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第 1 章

瞭解 IHSS

計畫的目標與限制

家庭支援服務計畫 (IHSS) 讓低收入長者、失明人士或殘障人士雇用看護員，協助他

們做家務、做飯以及提供個人護理服務。接受 IHSS 的人士可以安全地留在自己家

裏，無需前往護理中心或機構。 

IHSS 計畫獲得聯邦、州和郡政府基金支援。這些基金用於支付薪酬給提供特定服務

的家庭看護員。這些服務由郡政府為其確認符合資格的 IHSS 申請者核准。案主（也

稱為接受者或主顧）可以選擇看護員、監督看護員的工作、指定如何工作，並按照案

主自己的意願解雇看護員。IHSS 案主每個月在看護員時間表上簽署兩次，不過在多

數情況下，薪水由州政府發放。有時，案主會直接向看護員支付一部分薪水。1 

IHSS 看護員的有薪服務包括個人護理（例如進食和沐浴）；家務（例如洗衣、購物、

做飯和簡單房屋清掃）；接送；保護性監護以及醫師安排的特定輔助醫療服務。但

是，IHSS 計畫無法負擔接受者在自己家裏獨立生活所需的所有費用。 

IHSS 不負擔以下服務的費用：

• 沒有危險性的一般園林或庭院清掃工作

• 餵食、清潔、照顧或訓練寵物

• 移動或提起較重的家具、箱子等

• 清洗窗戶

• 接送案主以外的人

• 支付帳單

1本手冊適用於透過獨立看護員方式接受服務的大部分 IHSS 案主。小部分案主透過私營承包商

接受服務，其中的雇用、解雇、監督和薪酬規定可能與本手冊有所不同。
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作為案主，您只可以要求看護員執行社工員核准為您提供護理的工作。您的看護員

隻應執行指定的工作。此外，您不得要求看護員的工作時間超過社工員核准的最長

工作時間。如果看護員的工作時間超過最長工作時間，額外的工作時數將沒有薪酬，

除非郡政府確定該額外工作時間在特定情況下是必需的。最後，每個月有 173 小時

以上核准時間的案主應該雇用兩名或以上的看護員，以使每位看護員每週工作不超

過 40 小時。郡政府社工員必須審核為一位案主每週工作超過 40 小時的單個看護員

之薪酬。 

看護員如果為多位案主工作，則可以選擇每週工作 40 小時以上。但是所有這些工作

時數將按一般鐘點費支付薪酬。 

案主每個月不得接受超過 283 小時的核准服務。IHSS 不提供 24 小時的協助。需要每

日 24 小時連續監護的精神障礙案主（稱為保護性監護）或者需要全天候護理的案主

會被排除在 IHSS 覆蓋範圍外，除非家人、朋友或其他社區的義工在無薪時段內提供

護理。

IHSS 與其他機構和服務有何區別

其他社區機構提供的服務可作為 IHSS 所提供的居家和個人護理服務的補充。 

• 大多數社區會有組織去發派熱飯菜給閑居家中的成人或者提供剩餘食物給低

收入家庭。 

• 多種目的耆英服務計劃 (MSSP)可為符合 Medi-Cal 資格並需要到療養院的 65 

歲或以上的老人提供居家協助。 

• 聯接計畫為需要到療養院但不符合其他計畫申請資格的 18 歲或以上的机能障

礙成人提供服務。

• 成人保護性服務 (APS) 為受到傷害或傷害威脅的長者和經濟援助成人提供服

務。他們會調查疏忽、遺棄以及身體虐待、財務濫用或性虐待等案件。

• 公定遺產管理人處理去世但沒有留下遺囑或者沒有符合法定資格的指定遺囑

執行者的人士的財產。他們還為需要財產管理協助的家庭提供幫助，他們會照

管去世時沒有錢支付善終費用的人士的埋葬事宜。

• 公眾監護員充當法律指派的監護人,為無法照顧自己並且沒有家人可以給予

幫助的成人提供協助。

• 醫療保險顧問與促進計畫 (HICAP) 為醫療保險制度受益人提供健康計畫顧問、

促進、教育和法律援助（使用 Medicare 上訴途徑）。
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• 成人日間照護為需要某些監護和協助的 60 歲或以上的人士提供非醫療服務

和工作。此計畫讓家庭看護員有時間休息。

• 阿茲海默症日間照護資源中心為阿茲海默症或其他痴呆症患者提供日間照

護，以便讓家庭看護員有時間休息。

• 區域服務中心購買服務以為發展障礙人仕提供居家協助。這些服務可作為 

IHSS 所提供服務的補充。

您和您的家人可以查閱當地的資源指南以找到您所在社區的這些計畫的電話號碼。

如果您上網方便，亦可到以下網站查看關係上述資源的資訊：

• 加州長者服務部  www.aging.state.ca.us 

• 加州復健者服務部 www.rehab.ca.gov 

• 關懷網路 www.networkofcare.org 

申請 IHSS 需要符合哪些資格？

IHSS 申請者必須是 65 以上或殘障或失明的加州居民，在沒有協助的情況下無法安

全地留在自己家中並滿足以下的一個條件：

• 目前獲得社會補助金/州補助計畫 (SSI/SSP) 提供的福利。

• 符合所有 SSI/SSP 資格條件（包括收入），但沒有獲得 SSI/SSP 福利。

• 除收入超過 SSI/SSP 資格標準外，符合所有其他 SSI/SSP 資格條件。在這種情況

下，申請者必須自行負擔接受 HISS 服務的費用。  

• 有預期至少一年後才能恢復或者會導致一年之內死亡的慢性傷殘，並在分類

貧困計畫下符合接受 Medi-Cal 服務的資格。

此外，有工作的殘障人士如符合以下條件也有資格申請 IHSS： 

  1) 以前接受過 SSI；

  2) 他們原有的 SSI 所依據的缺陷仍然存在；

  3) 因為要工作而沒有資格申請 SSI；並且

  4) 需要 IHSS 所提供的個人護理服務。  

他們必須自行負擔 IHSS 的費用，但是計算的方法要激勵他們繼續工作。
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如何申請 IHSS
您可以致電位於郡政府福利部的 IHSS 接納部，以諮詢自己是否符合資格申請 IHSS。

此電話號碼可以在社會服務部或健康與人類服務部下的郡政府名單中找到。在這些

名單下，查找 「成人計畫」或 「IHSS」。請要求與可以評估 IHSS 申請資格的 IHSS 社

工員傾談。 

社工員將要求您提供一些基本資訊，以評估您的服務需要和申請資格。您有權填寫

一份書面申請表並在 30 - 45 日之內收到書面確認書。

接著要做什麼？ 
社工員將前往您家並對您的生活能力進行評估。社工員會使用全國統一的評估流

程，以確定案主無法自已從事哪些日常活動。有關評估流程的更多資訊，請參閱本手

冊第 2 章。 

然後，社工員會核准已確定您需要的每項工作的每週服務小時數，接著將這些工作

和小時數摘要記錄到「批准通知」（州表單）中，並郵寄給您，告訴您社工員有關您

的護理之決定。在選擇看護員後，您應該告訴看護員您被核准哪些護理服務，以及

您給予看護員完成這些工作的每週小時數。IHSS 計畫不會為超過核准小時數以外的

時間支付薪酬。 

監督以及支付薪酬給看護員的部門

在 IHSS 計畫中，影響家庭看護員的案主職責由以下三個方式來進行：IHSS 案主、加

州州政府和郡政府的 IHSS 公共管理局。  

• 案主可以選擇、雇用、監督和訓練看護員，並可出於任何理由解雇看護員。如果

案主有多個看護員，案主可以決定在總核准時間中，每個看護員的工作時數。

• 州政府會在每個薪酬週期根據看護員的工作時數支付薪酬並提供一些福利。

福利包括州傷殘保險 (SDI)、失業保險 (UI) 和工傷賠償保險。 

• IHSS 公共管理局會與代表家庭看護員的工會進行協商，以確定薪酬、福利和

其他雇用條件。公共管理局還會維護一個有興趣為 IHSS 案主工作的看護員登

記簿，並為案主和看護員提供訓練。不管您是否雇用註冊看護員，您都可以參

與公共管理局提供的訓練班。如果您所在郡的公共管理局提供「公共管理局」

通訊，您可以要求一份。
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規則摘要

兩個州政府機構（加州社會服務部 (CDSS) 和健康服務部 (DHS)）制定了 IHSS 計畫

規則。瞭解這些規則將有助於您與您的看護員好好合作並享受你們的工作關係。 

核准時數由郡社工員根據案主的護理需要進行授予。這些時數屬於案主，而不屬於

看護員。薪酬是按照實際工作時數確定並支付的。總核准時數是州政府將支付薪酬

的最高時數，看護員只有在其工作時數等於該最高時數時才會收到與該最高時數對

應的薪酬。例如，如果案主或看護員去渡假，則渡假期間就沒有要報告的有薪工作

時數。如果案主住院，在該期間也不能報告工作時數或支付薪酬。 

看護員在第一次為一位新案主工作時，必須填寫一份登記表，然後必須將此登記表

提交給郡政府中負責處理看護員登記的人員。此人員可能是案主的社工員、IHSS 薪

酬辦公室或公共管理局的人員。如果一位看護員為多位案主工作，該看護員必須為

每位案主填寫不同的登記表。只有在填寫並存檔新登記表後，看護員才可以收到薪

酬。

看護員只有在執行社工員核准的為特定案主提供的服務後，才可以收到薪酬。IHSS 

計畫絕對不涵蓋某些類型的工作（請參閱本手冊第 2 頁的清單）其他工作會為有需

要的 IHSS 案主提供，對於沒有需要的案主，則不提供。例如，如果案主能夠在沒有幫

助的情況下沐浴，則看護員協助案主沐浴是收不到新酬的。案主必須告訴看護員，

自己被核准了哪些護理服務。批准通知會列出每項核准工作的服務時數。將這些工

作列明在一份工作協議書（請參閱本手冊第 5 章）。這樣，如果有任何關於執行某項

工作的疑問，看護員和案主可以參考該工作協議，看該工作是否由 IHSS 支付薪酬。 

作為案主，您不得要求看護員執行未核准的工作。如果您要求看護員提供未核准的

服務，您是在要求看護員無償提供該服務。如果看護員願意無償執行該工作，那就

沒問題。但是，如果看護員在時間表中報告了該時間而您又簽了名，那麼你們都違反

了規則。 

如果到診所看病是您的核准工作，您必須瞭解 IHSS 只會根據駕駛時間，而不會根

據等待時間向您的看護員支付薪酬。您在醫師辦公室這段時間，您的看護員可以執

行其他需要做的工作（例如在就近的區域執行時間較短的差使或購買雜貨），也可以

計畫個人活動。 
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時間表用於匯總看護員在薪酬週期的每日工作時數。在薪酬週期結束時，案主需要

在時間表上簽署，表明所報告的時數準備概括了工作時數。如果看護員和案主維護

一個任務表格，並且每天結束時將工作時數記在任務表格（請參閱本手冊第 5 章）

上，這樣事情會變得非常簡單。雙方應該趁記得清楚的時候在任務表格的每日工作

時數上簽名。在兩週薪酬週期結束時，看護員只需將該任務表格的時數轉移到時間

表。每日工作時數匯總可以保護案主，因為看護員的簽署表明看護員確認所列出的

該日工作時數。它同時也保護看護員，因為案主透過簽署確認該日的工作時數。看護

員在時間表中填寫的時數超過其實際工作時數的做法是違法的，案主在超過看護員

在該薪酬週期實際工作時數的時數上簽署也是違法的。  

與看護員工作時數對應的薪酬屬於看護員，而不屬於案主。案主沒有權要求看護員

分享他/她的薪酬。如果案主提出此要求，看護員應該向案主的社工員報告。 

如果案主需要變更護理服務，IHSS 規則允許案主要求重新評估。看護員可鼓勵案

主要求重新評估。如果案主想看護員提供協助，看護員也可以協助案主將他/她的需

要傳達給社工員。 
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下圖顯示了案主與協助案主的機構之間的關係。 

工會
• 為看護員進行薪酬、福利   
  和工作條件方面的談判

• 向看護員收取工會成員費

• 提供有關影響看護員的問 
   題之資訊

   郡政府
• 確定案主時數

• 收集時間表

• 維護薪水冊

• 將時間表輸入

  州政府電腦中

加州政府
• 向看護員發放薪水

• 依據州和郡政府法律為    
   IHSS 計畫制定規則

IHSS 顧問委員會
向 IHSS 公共管理局提供
有關IHSS 服務提供和計畫
管理的意見和建議

IHSS 公共管理局
登記處

訓練

福利

雇主談判記錄

案主
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IHSS 案主的權利與責任

 1. 案主是看護員的案主，他/她可以篩選、雇用、監督、訓練以及（如需要）終止

雇用看護員。 

 2. 案主有責任遵守種族、宗教信仰、性別、年齡或殘障方面的非歧視政策。

 3. 在雇用或終止雇用某個看護員時，案主有責任通知他們的社工員。如果涉及註

冊看護員，他們還必須通知登記簿的薪酬人員。

 4. 案主在決定終止雇用看護員時，有責任提前兩週通知看護員，除非看護員有

濫用行為。

 5. 案主有責任記錄工作時間並將看護員的時數限制為每月核准時數。

 6. 案主有責任確認看護員的時間表並在上面簽署。

 7. 案主有責任說明清楚和合理的期望；應該堅持一致的原則、公平和耐心，給予

贊揚以及批評。

 8. 如果看護員因工受傷，案主和看護員都有責任立即通知 IHSS 社工員。

 9. 如果案主的情況發生變更，案主有權要求 IHSS 社工員重新評估核准時數。

 10. 如果不同意 IHSS 計畫的任何決定，案主有權提出上訴。

 11. 如果涉及註冊看護員，案主有權要求登記處提供協助，以解決案主無法解決

的與看護員之間可能有的問題。 



案主手冊                                                                                        第 1 章  9

瞭解 IHSS

IHSS 看護員的權利與責任

 1. 看護員有責任表現得可靠、準時到達並準備好以開始工作。

 2. 如果看護員遲到或無法工作，看護員有責任提前足夠的時間通知案主。

 3. 看護員有責任可靠、安全、高品質地提供社工員核准以及案主指定的服務。

 4. 看護員有責任尊重案主的尊嚴、隱私權、財產、宗教信仰和文化。尊重別人的

看護員不應攜帶家屬來上班，應該帶自己的食物，而不應該吃案主的食物，避

免將案主的財產用於滿足自己的需要，在自願超時工作後不得要求額外的薪

酬。尊重別人的看護員在工作期間不應該做私事，在應該執行所需工作時，不

應該看電視或者與案主交談太長時間。尊重別人的看護員不應該說污言穢語

或者進行性侵犯/性騷擾。 

 5. 看護員有責任將關於案主的個人資訊進行保密。

 6. 如果案主的情況有任何變更，看護員有責任通知社工員。如果看護員是註冊

看護員，他們還應該向薪酬人員報告這些變更。

 7. 看護員有責任記錄工作時數並且每個月提交兩次準確和完整的時間表。

 8. 看護員有責任每 30 日將他們的情況、地址和電話號碼以及可用時數的任何變

更通知登記處。

 9. 看護員在法律上有責任報告經濟援助長者、殘障人士和兒童可能被虐待的情

況。

 10. 在辭職時，看護員有責任提前兩週通知案主，如果他們是合格看護員，則還需

要通知公共管理局。

 11. 看護員有權瞭解 IHSS 指派的工作，並得到公平和受尊重的對待。

 12. 看護員有權獲得訓練機會。

 13. 如果註冊看護員被從登記簿中移除，他們有權知道原因。

 14. 如果案主的家有危險，看護員有權不提前兩週通知便可辭職。

 15. 如果看護員是註冊看護員，看護員有權要求登記處提供協助，以解決看護員

無法解決的與案主之間可能有的問題。
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評估

透過 IHSS 計畫申請居家和個人看理服務的長者、失明或殘障人士必須首先證明他/她

符合計畫的要求。此資訊袋含在申請者資訊袋中，IHSS 社工員和 IHSS Medi-Cal 資格

審查工作者會評審此資訊袋。如果符合計畫的要求，IHSS 社工員會安排家訪申請者以

評估申請者的需求和生活能力。

看理需求與申請者的病情和生活能力有關。如果起床或在自己家中走動時需要協

助，或者沐浴、穿衣、儀容、進餐、或本章稍後介紹的其他日常活動需要協助，則申

請者需要更多看理。一般來說，申請者的生活能力越差，其獲得的核准時數便越多。 

為申請者核准的看理服務時數受其生活安排及其可能從家人、朋友或其他社區資源

獲得的協助。例如，對於與其他家庭成員同住的申請者，如果其家庭成員負責做飯、

打掃房屋或洗衣，則該申請者的某些需求已經得到滿足。IHSS 計畫只付該案主的居

家工作部分。IHSS 不會因為看護員為其他家庭成員執行這些工作而支付薪酬給看護

員。 

在初次家訪過程中，社工員會諮詢關于申請者的病情和生活能力以及其他家庭成員

的情況。社工員還會觀察申請者能夠從事哪些活動。社工員會要求申請者的醫師確

認案主的病情和生活能力。此過程稱為「需求評估」。社工員會使用全州統一的評估

流程，以確定案主無法自已從事哪些日常活動。評估的目的是查明案主的生活能力

水平及其可能需要的服務。這要依據案主在自己家裏的生活能力，而不只是依據醫

療診斷結果。醫療診斷結果相同的兩個人可能在生活能力上有很大的差異。
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案主應該確保提醒社工員評估由病情和/或生活狀況引起的任何特殊需求。例如，

失禁人士需要頻繁地換尿布並要更經常地洗衣。案主應該確保實際地估計自己的需

求。社工員還需要考慮案主接受的其他資源。例如，如果案主白天前往成人日間照

護中心，則日間可能不需要協助。

評估結果是社工員關于需要哪些居家和個人服務以及提供服務的頻率之建議。州政

府指引和准則用於確定允許哪些服務。此決定會在批准通知 (NOA) 中簡述，此批准

通知會被郵寄給申請者。批准通知會描述為特定 IHSS 服務接受者核准的特定工作

以及分配給每項工作的每月時數。

核准時數

有關核准工作和時數的批准通知所提供的資訊對家庭看護員來說非常重要。核准

時數限制看護員為指定案主工作的有薪時數。看護員的工作時間不應該超過核准時

數，因為 IHSS 不會為看護員的額外時數支付薪酬。

計畫的限制：未滿足的需求與備選資源

案主每個月接受的服務有最高時數限制。在某些情況下，案主需要的服務時數比 

IHSS 允許的最高時數多。這稱為「未滿足的需求」。未滿足的需求可由成人日間照護

中心、家庭成員、其他機構和/或義工滿足。如果您有未滿足的需求，您可以要求社

工員介紹一家可能提供協助的機構給您。朋友、親屬或機構自願在未滿足的需求時

段提供服務不會影響申請 IHSS 的資格。

如果社工員確定未滿足的需求無法滿足並且案主「無法安全地留在家中」，社工員

可拒絕其申請 IHSS 支援。例如，IHSS 無法為需要全天候護理的人士提供 24 小時的

服務。

父母與配偶充當看護員

IHSS 在某些情況下會為案主的配偶和年幼子女的父母支付薪酬。各個 IHSS 案例都

是單獨評估的，因此授予這些服務的情況各不相同。

如果 IHSS 案主的配偶沒有接受 IHSS，該配偶會被認定為有能力執行某些指定的工

作，除非該配偶提供他/她無能力執行這些工作的醫療證明。IHSS 案主的有能力之

配偶還會被認定為有時間執行某些指定的工作，除非該配偶出外工作，或者由於健

康或其他無法避免的原因而不在家；他/她不在家時，看護員必須為案主提供護理服

務。郡政府會確定案主的配偶是否有能力和有時間。有一個有能力和有時間的配偶

會限制 IHSS 計畫的有薪服務  ，因為配偶可以執行必要的工作。
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父母為子女提供與年齡對應的監護時，不能像看護員那樣接受薪酬。（例如，不管嬰

兒是否殘障或失明，他/她都需要父母的持續監護。）父母看護員執行其子女的批准

通知中列明的核准工作時可以接受薪酬。

再評估

郡政府需要每年進行重新評估以確定案主的需求是否已經變更。如果 IHSS 案主需

要變更其需求，則必須要求進行重新評估。居住情況、住院、健康好轉或新的身體狀

況都可能導致需求的變更。擅於觀察的看護員可鼓勵案主要求重新評估，如果看護

員認為此要是合理的話。案主或看護員都可以致電案主的社工員以提出此要求。

在評估或重新評估後，案主會收到依據經州政府核准的表單所發出的批准通知。批

准通知包含以下事項：

 1. 分配給每項核准服務的時數；或

 2. 重新評估後的新舊時數以及每項服務的任何增加或減少。

如果未正式通知案主，則時數不得減少。

如果案主的核准時數已變更，尤其是時數減少時，案主應該立即通知看護員。 

時數的減少可影響看護員申請醫療保險的資格。

獲得正確的評估

在 IHSS 社工員家訪以進行初次評估或重新評估時，您必須準確描述自己的能力和

限制。請清楚描述您的需求。不要誇大您對協助的需求。另一方面，不要高估自己提

供自我護理的能力。列出您的需求以及任何的特殊要求可能會有幫助。這可以為社

工員的家訪做好準備,還可以幫助您克服分享個人資訊的任何尷尬感覺。
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請考慮以下幾點：

• IHSS 社工員不知道您的特定需求。請做到清楚、具體和真實。

• 考慮完成每項工作需要多長時間以及每項工作需要執行的頻率。在準備過程

中，您可能要花一個月來觀察這些工作。

• 社工員詢問的每個問題都可能與授予您的時間有關。

• 請確保您理解這些問題。它們會影響您被核准的時數。如需要，可要求社工員

重複問題。

• 不要期望為已經從其他來源獲得的服務（例如親屬或其他機構提供的洗衣或

做飯服務）獲得核准時數。

• 有工作人士在特定情況下也可以接受 IHSS。如果您目前正在工作或考慮工作，

請詢問社工員可否申請。

上訴

案主可以對任何時數和服務的拒絕或減少（包括拒絕允許案主認為需要的全部時

數）提出上訴。案主還有權對自行負擔費用 (SOC) 決定（這個決定要求您自行負擔

居家護理的費用，在為您的收入超過 SSI 標準）提出上訴。最佳上訴方法是按照以下

步驟執行：

 1) 聯絡您的 IHSS 社工員以商討您的問題。如果這樣無法解決問題，

 2) 聯絡您的社工員的上司並商討該情況。如果這樣無法解決問題，

 3) 要求公平聽證服務。這必須在批准通知上的日期之後十日內執行。
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請參閱以下說明以要求公平聽證服務：

• 填寫批准通知背面並傳送到通知上的地址；或者

• 撥打免費電話 1-800-952-5253 或 TDD

• 聾啞人士請撥打 1-800-952-8349

• 寄信至：

   California Department of Social Services

   State Hearing Division

   PO Box 944243, Mail Station 19-37   
   Sacramento, CA 94244-2430

如果案主在減少或終止時數和服務的通知生效日期之前要求獲得公平聽證服務，這

些服務會按原有水平繼續提供，直至作出聽證決定時為止。要獲得上訴協助，殘障

人士請聯絡法律服務部、獨立生活中心 (ILC) 或 Protection and Advocacy Inc.（保護

和權益促進公司）(1-800-776-5746)，長者和/或無生活能力人士請聯絡其他權益促

進團體。
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IHSS 流程概觀

在接受者吸納部填寫 IHSS 申請表單

由社工員評審

評估

核准

拒絕

選擇家人或朋
友充當看護員

聯絡 IHSS 公共管理局
以選擇註冊看護員

在廣大社區登廣告以
尋找看護員。

填寫看護員 
登記表

上訴
（如果認為被錯

誤拒絕）

郵寄批准通知



案主手冊                                                                                      第 2 章  17

評估與核准服務

IHSS 涵蓋的工作 
IHSS 涵蓋以下工作。它們可以分為四組：1) 家庭或居家服務；2) 個人護理服務；3) 

獲得許可的保健專業人士指示或提供的服務；以及 4) 其他雜項服務。IHSS 案主只能

獲得自己無法執行之工作的時數。每項工作的時數會取決於案主的生活能力而定。

看護員在開始為案主工作時，應該確定會為該案主提供的服務。

居家服務

家務。掃地、吸塵以及洗地板、櫥櫃和水槽；清潔浴室；儲存食物和日用

品；倒垃圾；除塵和整理；更換被單和枕套（通常每週一次）；清潔烤箱

和爐頂、清潔冰箱和除霜、地板打蠟（通常每月一次）以及其他居家服

務，例如更換燈泡、清潔輪椅或者給輪椅電池充電（為使案主安全地留在家

中）。

做飯。設計飯菜；從冰箱或餐具室取出食物；做飯前洗手/弄乾手；洗、剝

和切蔬菜；打開包裝、罐頭和袋子；計量並混和配料；提升炊事用具；

切割肉類；重新加熱食物；烹飪和安全地操作爐子；擺桌子、上菜；將

食物做成濃湯；將食物切塊。少數 IHSS 案主會收到在飯店用餐的津貼以

代替做飯的時間。

飯後清潔。清洗、衝洗和弄乾盤子、壺、平底鍋、器皿及烹調用電器，並將它們儲存

好；將碗碟等放入洗碗机以及從洗碗机取出；儲存/仍掉剩餘食物/液體；

擦掉濺出的食物，擦乾淨桌子、櫥櫃、爐子和水槽；洗手/弄乾手。

洗衣。清洗、弄乾、修補、燙平和折疊衣服，將衣服儲存於衣櫥中、架子

上或者抽屜中。如果洗衣設施不在家裏，可給予額外的時間。

合理的食物採購。限制為最近的商店或者其他與案主收入和需求一

致的店鋪。如果案主陪同看護員進行採購，則不會核准額外的時間。食物

採購包括列出採購清單、往返商店的路程、購物、裝載、卸載和儲存食物。

其他採購/差使。其他採購/差使包括列出購物清單、往返商店的路程、購物、裝

載、卸載和儲存所購買的日用品、執行合理的差使，例如支付拖欠的公共事業費

以防止被停止供應，或者取藥。這不包括支付月帳單的路程，因為這些帳單可以郵

寄。

粗重清潔工作。徹底清潔房屋以清除有危險的垃圾或灰塵只在案主第一次接受 IHSS 

並且房屋環境對案主的健康構成威脅或可能導致案主被趕出房屋時才能核准。此服

務必須由監督員預先核准。
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個人護理服務

沐浴、口腔衛生與儀容沐浴包括在浴盆或花洒室中清潔身體；獲得耗用

品和丟棄它們；擰開/擰緊龍頭和調節水溫；協助進出浴盆或花洒室；協

助夠到身體所有部位以進行清洗、沖洗、弄乾以及施用洗液、粉和除臭

劑；洗手/弄乾手。口腔衛生包括擠牙膏、刷牙、沖洗口腔、護理假牙、使

用牙線以及洗手/擦乾手。儀容包括梳/刷頭發；修剪頭發（如果案主無法前

往理發店/發廊）；洗頭、涂護發素和弄干頭發；剃須；指甲/趾甲護理（如果

這些服務沒有被估定為案主的輔助醫療服務）；洗手/擦乾手。

例行床上擦浴。清潔臉盆或其他用于床上海綿擦浴的材料以及丟棄它們；

獲得水和日用品；清洗、沖洗和弄乾身體；施用洗液、粉和除臭劑；擦浴前後洗

手/弄乾手。

穿衣。洗手/弄乾手；穿上/脫下胸衣、彈性長襪以及背帶和/或收緊/放鬆；扣上/解開鈕

扣；拉上/解開拉鏈；以及繫緊/解開外衣/內衣；更換臟衣服；拿工具給案主以協助獨立

穿衣。

輔助裝置的照看和協助以及自我用藥協助。輔助裝置的照看和協助包括協助拿掉或

穿上、維護或清潔輔助裝置和視力/聽力輔助裝置，執行這些工作之前和之後洗手和弄

乾手。自我用藥物協助包括提醒案主在適當時間取藥和/或到藥店買藥，設定 Medisets 

或插入耳咽管。

腸和膀胱護理。協助使用、清空和清潔便盆/床邊洗臉臺、尿壺、便袋、灌腸劑和/或導

尿管容器；使用尿布；換尿布調位；照管衣服；丟棄一次性手套；為案主擦試和清潔；協

助到達/離開床邊洗臉臺或梳洗臺；清潔/弄乾案主和看護員的手。

例行月經護理。限制為外部貼上衛生棉以及更換衛生棉調位；使用和/或丟棄吸收垫；

照管衣服；擦試和清潔；執行這些工作之前和之後洗手/弄乾手。

摩擦皮膚、改變姿勢、全關節運動等摩擦皮膚以促進血液循環；在床上轉身和其他類

型的改變姿勢；全關節運動。

步行。協助案主在家裏走動或移位，包括來回浴室；上下樓梯；移動和取回輔助裝置，

例如拐杖、支撐物或輪椅等；執行這些工作之前和之後洗手/弄乾手。步行還包括協助

前門和車（上下車）之間的路程（為復診和/或使用備選資源）。

轉換或轉移。轉換或轉移包括協助從站立、就坐或仰臥的姿勢轉換為其他姿勢和/或

從某一設備或家具轉移到其他設備或家具，包括一般在同一間房裏從床、椅子、睡椅、

輪椅、步行器或輔助裝置轉移。
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進食。吃食物和確保喝足夠的流體包括為無法自己進食或需要

使用特殊裝置以進食或喝足夠液體的案主提供進食或相關的

協助。進食包括協助夠到、拾起和抓住器具和杯，進食之前和之

後洗手/弄乾手。

呼吸。限制為非醫療服務，例如協助自我供給氧氣、協助設

定 CPSP 機器以及清潔 IPPB 和 CPAP 機器。

由獲得許可的護理專業人士指示或提供的服務

保護性監護。注意案主的行為以防止受傷、危險或意外。申請此服務的規則非常嚴

格。請諮詢案主的 IHSS 社工員以瞭解更多資訊。

輔助醫療服務。輔助醫療服務是案主正常來說為自己提供的護理，但由於身體的局

限性而無法做到。這些護理由獲得許可的保健專業人士指示時提供以及在其指導下

提供。為提供輔助醫療服務，郡政府必須簽署一份知情同意書，表明案主已經瞭解

接受服務引起的潛在危險。

其他雜項服務

就診。如果接受者到醫生、牙醫或者其他保健業者辦公室時需要協助，則可核准。

（核准時間不包括就診時的等待時間。）看護員不需要提供接送服務。如果他們提

供接送服務，有關汽油和其他路費的補償，必須與案主和看護員商討。

陪伴使用備選資源。如果案主往返備選資源（IHSS 接受者在這些資源接受代替 IHSS 

的服務）時需要協助，則可核准。這可能是成人日間照護喘息計畫。（核准時間不包括

使用備選資源期間的等待時間。）看護員不需要提供接送服務。如果他們提供接送服

務，案主和看護員必須商討汽油和其他路費的補償。

教導和示範服務。 某些教導和示範服務使案主可以自己執行居家服務、個人護理服

務或雜項服務（例如就診和/或使用備選資源的接送）。

消除庭院危險。清除草地、雜草、垃圾、冰、雪或其他危險項目。
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未核准的服務

IHSS 不涵蓋以下工作。案主不得要求看護員提供這些服務。州政府不會為這些服務

支付薪酬，看護員如果在執行這些服務時受到任何傷害，會無法得到工傷賠償保險

的保護。

IHSS 不為以下服務支付：

• 一般園林或庭院清掃工作

• 進食、清潔、照顧或訓練寵物

• 移動或提起較重的家具、箱子等

• 清洗窗戶

• 接送接受者以外的人

• 支付帳單
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公共管理局的責任是什麼

加州幾乎每一個郡都有一個 IHSS 公共管理局，它負責與當地的家庭看護員工會進

行協商，以確定 IHSS 看護員的薪酬、福利和其他工作條件。這些福利會匯總記錄在

看護員的工資單中。根據不同郡的規定，福利除工會費之外，可能還包括醫療保險

代扣款。公共管理局為 IHSS 案主和看護員提供以下服務：

• 他們維護一份家庭看護員登記簿，案主可以使用此登記簿尋找合適的看護員。

• 他們會審查希望被列入登記簿的個人的資格和背景。

• 他們會為看護員提供護理技能訓練，以及為案主提供有關如何與看護員溝通

的訓練。

• 他們會協助合格的注冊看護員及其顧主解決有關他們關係的難題。

• 他們會為每個郡的 IHSS 顧問委員會提供人員支援，這些人員可改善公共管理

局和 IHSS 計畫。

如果您需要有關訓練班的資訊，請致電您所在郡的公共管理局並要求他們傳送包含

地點和日期的訓練班清單給您。本章末尾會按郡名的字母順序列出公共管理局的電

話號碼。
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登記處如何運作

在許多郡，IHSS 公共管理局登記處會為需要雇用某人以提供個人看護或居家

協助的 IHSS 案主維護一份電腦化的家庭看護員介紹清單。

看護員候選人會出席定位會議和/或辦理申請手續，包括提供證明以及允許登記

處審查證明材料和/或工作經歷，在某些國家，還包括執行刑事犯罪背景審查。如果

看護員符合被列入登記簿的資格，則他/她不需要支付登記費或被介紹給 IHSS 案主

的介紹費。

登記處人員會面試看護員候選人並審查其背景和證明材料。他們會將此資訊輸入

一個匹配看護員和 IHSS 案主的電腦程式。該程式可搜尋看護員和案主資訊並組合可

能的配對。一般來說，登記處接著會將數名符合案主特定服務需求和偏好的看護員

姓名和聯絡電話郵寄給案主。介紹的依據包括所在地、語言、服務需求和看護員技

能。

IHSS 案主會致電、面試和雇用他們選擇的看護員。登記處不會雇用或推薦看護員；

它只提供介紹服務。

登記處可能會介紹不完全符合您要求的看護員給您。如果您不將自己的需求和病情

全部告訴登記處人員，則會發生這種情況。面試所有可能有能力為您提供服務的看

護員會是不錯的主意。如果在與看護員交談後，您沒有興趣雇用他們，您可以有禮貌

地告訴他們。回電給所有看護員，儘管您沒有興趣雇用他們，因為這是專業和考慮

周到的做法。

案主由於看護員的年齡、人種、宗教信仰、性取向、國籍、種族、政治黨派、性別、婚

姻狀況或殘障等因素而拒絕雇用他們是違法的。看護員由於相同的因素而拒絕接受

工作也是違法的。惟一的例外是需要個人護理（例如沐浴、穿衣、腸道、膀胱或月經

護理）的案主。在這種情況下，案主可以要求一份與自己的性別相同的工作者清單。

如何成為合格註冊看護員

個人（包括案主的家庭成員和朋友）可以聯絡當地的公共管理局並按照他們有關如

何成為註冊看護員的指示辦理手續。許多郡會要求看護員出席定位會議並填寫一份

申請表單。公共管理局還可能執行刑事犯罪背景審查。曾經有福利詐欺或者虐待成

人或兒童等刑事罪行的人沒有資格成為 IHSS 看護員。根據不同郡的當地公共管理局

之規定，其他刑事犯罪可能使申請人無法成為合格註冊看護員。
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要成為註冊看護員，看護員可能需要：

• 社保卡或其他證明有權在美國工作的證明。

• 公民身份或合法移民的證明。

• 有效駕駛執照或政府簽發的其他帶照片身份證明。

• 三位證明人 － 一位非親屬個人以及兩位先前的雇主。

• 他們可能接受過的任何訓練的證明或證書。

• 填寫好的申請表單。

• 允許公共管理局執行刑事犯罪背景審查以確定他們是否曾經有任何使他們無

法受雇成為註冊看護員的刑事罪行。

• 參與由登記處人員主持的面試和/或出席新看護員定位會議。

如果看護員願意接送 IHSS 案主去醫院就診，他們可能必須提供包括責任險的有效

汽車保險單的證明、車輛管理局 (DMV) 記錄的副本以及有效駕駛執照。

看護員如何保持在冊

如果您雇用了一位註冊看護員，請致電登記處以讓他們知道您雇用了誰。他們會將

該看護員列入「非活動」清單，除非您的看護員還想為其他主顧工作。在這種情況

下，看護員需要每個月致電登記處人員以確定他們希望自己在登記簿上的狀態保留

為「活動」，並希望登記處介紹他們給其他主顧。他們可以留下訊息，訊息內容包括

他們的姓名、電話號碼以及他們可用工作時間的任何變更。

看護員被撤銷資格

一般政策

公共管理局有權將看護員從登記簿中移除。公共管理局可以制定合理的規則和規

定，以管理看護員的指派以及撤銷資格。有關看護員的投訴可以使用口頭或書面的

方式給予公共管理局人員。公共管理局人員會記錄所有投訴。
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輕微違反

如果在 90 日內有一個或多個來源報告看護員有兩次輕微違反行為，並且兩次投訴

都被公共管理局視為有效，則公共管理局會將該看護員從登記簿中移除。輕微違反

包括但不限於以下的行為：

• 未通知而不參與排定的面試。

• 上班遲到而沒有合理理由。

• 對案主、案主的親屬或代表或者公共管理局人員不尊重、粗魯無禮或者有不當

行為。

• 拒絕執行受雇時同意的核准工作。

• 在工作時段不執行被要求和核准的工作。

• 工作表現不夠好。

• 不回電給案主或者登記處。

• 不更新登記處檔案。

• 沒有提前兩週通知而停止登記處指派的工作（沒有合理理由）。

嚴重違反

看護員的一次嚴重違反投訴被公共管理局視為有效後，公共管理局會將其從登記簿

中移除。嚴重違反包括但不限於以下的行為：

• 盜竊

• 性侵害/性騷擾/身體虐待或疏忽

• 在工作職責方面不誠實或者歪曲事實

• 故意串改時間表

• 未經授權公開機密資訊

• 在工作期間喝醉或者在任何非法藥物的影響或控制下

• 要求案主補償獲准許的 IHSS 薪水

• 在工作期間擁有槍炮或其他危險武器

• 從事非法活動（表明不適合工作）

• 有意讓案主置身於危險之中
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提出投訴

案主可以致電登記處以提出對看護員的投訴。投訴應該盡可能具體和詳細。如果發生了

違反行為，請提供該行為發生的日期。案主應該嘗試區分無禮和脅迫行為與屬於看護員

個人和工作習慣的輕微憤怒。案主必須衡量違反行為的嚴重程度與更換看護員所需的

工作量這兩者的輕重。但是，他們不應該接受看護員的不尊重、不誠實或脅迫行為。
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阿拉米達 

阿拉米達郡 IHSS 公共管理局 

6955 Foothill Blvd., 3rd Floor, Suite 300 

Oakland, CA 94605 

(510) 577-5621

阿爾平 

阿爾平郡健康與人力服務部  

75A Diamond Valley Rd. 

Markleeville, CA 96120 

(530) 694-2235

阿美多 

阿美多郡 IHSS 公共管理局 

255 New York Ranch Road, Suite B 

Jackson, CA 95642 

(209) 223-6781

比尤特 

比尤特郡 IHSS 公共管理局 

202 Mira Loma Drive 

Oroville, CA 95965 

(888) 337-4477

卡拉維拉斯 

卡拉維拉斯郡 IHSS 公共管理局 

509 E Saint Charles St. 

San Andreas, CA 95249 

(209) 754-6544

科路沙 

科路沙郡 IHSS 公共管理局 

251 E. Webster St. 

Colusa, CA 95932 

(530) 458-0379 

康特勒科斯特 

康特勒科斯特郡公共管理局 

1330 Arnold Dr., #143 

Martinez, CA 94553 

(925) 957-7522

德爾諾特 

德爾諾特郡 IHSS 公共管理局 

880 Northcrest Dr. 

Crescent City, CA 95531 

(707) 464-3191

埃爾多拉多  

埃爾多拉多郡公共管理局 

694 Pleasant Valley Road, Suite 9 

Diamond Springs, CA 95619 

(530) 295-2748

弗雷斯諾 

弗雷斯諾郡公共管理局 

2025 E Dakota 

Fresno, CA 93726 

|(559) 453-6450

格倫 

格倫郡 IHSS 公共管理局 

PO Box 1201 

Orland, CA 95963 

(530) 865-6150

洪保德 

洪保德郡公共管理局 

808 E. Street 

Eureka, CA 95501 

(707) 476-2115

IHSS 公共管理局聯絡清單



案主手冊                                                                                第 3 章  27

IHSS 公共管理局

帝國 

帝國郡 IHSS 公共管理局 

2999 S. 4th Street 

El Centro, CA 92243 

(760) 336-3945

印宇 

社區服務解決方案 

308 W. Line Street Suite #5 

Bishop, CA 93514 

(760) 872-7604

柯恩 

柯恩郡 IHSS 公共管理局 

5357 Truxtun Ave. 

Bakersfield, CA 93309 

(661) 868-1000

京斯 

京斯郡公共管理局 

1400 W. Lacey Blvd. 

Hanford, CA 93230 

(559) 582-3211 x3610

拉克 

拉克郡公共管理局 

926 South Forbes 

Lakeport, CA 95453 

(707) 262-0235

拉森 

拉森郡 IHSS 公共管理局 

PO Box 1359 

Susanville, CA 96130 

(530) 251-8158

洛杉磯郡 

洛杉磯郡個人協助服務委員會 (PASC) 

4730 Woodman Ave., Suite 405 

Sherman Oaks, CA 91423 

(818) 206-7000

馬德拉  

馬德拉郡 IHSS 公共管理局 

PO Box 6009 

Madera, CA 93639 

(559) 675-2442

馬林 

馬林公共管理局 

10 N. San Pedro Rd., Suite 1016 

San Rafael, CA 94903 

(415) 499-1024

馬里波沙 

馬里波沙郡 IHSS 公共管理局 

5200 Hwy. 49 North 

Mariposa, CA 95338 

(209) 966-3609

門多細諾 

門多細諾郡公共管理局 

PO Box 839 

747 South State Street 

Ukiah, CA 95482 

(707) 463-7886

默塞德 

默塞德郡 IHSS 公共管理局 

2777 North Hwy 59 

Merced, CA 95340 

(209) 383-9504
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莫多克 

社區服務解決方案 

308 W. Line Street Suite #5 

Bishop, CA 93514 

(760) 872-7604

莫諾 

社區服務解決方案 

308 W. Line Street Suite #5 

Bishop, CA 93514 

(760) 872-7604

蒙特里 

蒙特里郡 IHSS 公共管理局 

1000 South Main Street Suite 211C 

Salinas, CA 93901 

(831) 755-4466

納帕 

納帕郡公共管理局 

900 Coombs Street, Suite 257 

Napa, CA 94559 

(707) 259-8366

內華達 

內華達喜悅山地區公共管理局 

350 Crown Point Circle, Suite 115 

Grass Valley, CA 95945 

(530) 274-5601

橙郡 

橙郡 IHSS 公共管理局 

1200 N. Main, Suite 700 

Santa Ana, CA 92701 

(714) 480-6446

普萊塞 

普萊塞郡 IHSS 公共管理局 

11533 C Avenue 

Auburn, CA 95603 

(530) 886-3680

普路瑪 

內華達喜悅山地區公共管理局 

350 Crown Point Circle, Suite 115 

Grass Valley, CA 95945 

(530) 274-5601

河邊郡 

河邊郡 IHSS 公共管理局 

12125 Day Street, Suite S-101 

Moreno Valley, CA 92557 

(888) 470-4477

山克拉門都 

山克拉門都郡 IHSS 公共管理局 

3700 Branch Center Road, Suite A 

Sacramento, CA 95827 

(916) 874-2888

聖貝尼托 

聖貝尼托郡 IHSS 公共管理局 

1111 San Felipe Rd., Suite 207 

Hollister, CA 95023 

(831) 634-0784

聖伯納迪諾 

聖伯納迪諾郡 IHSS 公共管理局 

600 N. Arrowhead Ave., Suite 100 

San Bernardino, CA 92415 

(909) 386-5014
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聖地牙哥 

聖地牙哥郡公共管理局 

780 Bay Blvd., Suite 200 

Chula Vista, CA 91910 

(619) 476-6295

舊金山 

舊金山郡 IHSS 公共管理局 

832 Folsom St., 9th Floor 

San Francisco, CA 94107 

(415) 243-4477

聖喬昆 

聖喬昆郡 IHSS 公共管理局 

25 E. Harding Way 

Stockton, CA 95204 

(209) 468-1746

聖路易歐比斯波 

聖路易歐比斯波郡 IHSS 公共管理局 

PO Box 3236 

San Luis Obispo, CA 934023236 

(805) 788-2501

聖馬刁 

聖馬刁郡公共管理局 

225 37th Ave. 

San Mateo, CA 94403 

(650) 573-3901

圣塔巴巴拉 

居家護理網路，圣塔巴巴拉郡 IHSS 公共

管理局 

1410 S. Broadway, Suite L 

Santa Maria, CA 93454 

(805) 614-1256

圣塔克拉拉 

圣塔克拉拉郡 IHSS 公共管理局 

2115 The Alameda 

San Jose, CA 95126 

(408) 350-3206

圣塔克魯茲 
圣塔克魯茲郡 IHSS 公共管理局 
1400 Emeline Ave., 3rd Floor 

Santa Cruz, CA 95062 

(831) 454-4036

夏斯塔 

夏斯塔郡 IHSS 公共管理局 

1506 Market Street 

Redding, CA 96001 

(530) 229-8330

喜悅山 

內華達喜悅山地區公共管理局 

350 Crown Point Circle, Suite 115 

Grass Valley, CA 95945 

(530) 274-5601

西斯基尤 

西斯基尤郡 IHSS 公共管理局 

818 S. Main Street 

Yreka, CA 96097 

(530) 841-2738

索拉諾 

索拉諾郡公共管理局 

470 Chadbourne Road, Suite 100 

Fairfield, CA 94534 

(707) 438-1773
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索諾瑪 

索諾瑪郡 IHSS 公共管理局 

2280 Northpoint Parkway 

PO Box 1949 

Santa Rosa, CA 95402 

(707) 565-5700

史坦尼勞斯 

史坦尼勞斯郡公共管理局 

305 Downey Ave 

Modesto, CA 95354 

(209) 558-4787

色特 

色特郡 IHSS 公共管理局 

543 Garden Hwy, Suite C 

Yuba City, CA 95991 

(530) 822-7618

特哈馬 

特哈馬郡 IHSS 公共管理局 

PO Box 368 

Red Bluff, CA 96080 

(530) 527-0276

特令尼提 

特令尼提郡 IHSS 公共管理局 

PO Box 1470 

Weaverville, CA 96093 

N/A

托輪 

托輪郡 IHSS 公共管理局 

20075 Cedar Road 

N Sonora, Ca 95370 

N/A

凡圖拉 

凡圖拉郡公共管理局 

4245 Market St. 

Ventura, CA 93003 

(805) 652-7674

約羅 

約羅郡公共管理局 

25 N. Cottonwood Street 

Woodland, CA 95695 

(530) 661-2676 or (800) 630-2224

優芭 

優芭郡 IHSS 公共管理局 

6000 Lindhurst Ave., Suite 700-C 

Marysville, CA 95901 

(530) 749-6298
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案主作為雇主的職責

案主的雇用和解雇責任

IHSS 案主是其家庭看護員的首要雇主。在大多數情況下，案主的責任包括除薪酬和

福利協商以及薪酬支付之外的一切事情。公共管理局負責與當地的家庭看護員工會

進行協商，以確定薪酬、福利和其他工作條件。州政府負責使用聯邦、州和郡基金支

付薪酬。少數收入高於 SSI 最高收入標準的案主需要負擔接受 IHSS 服務所需的部分

費用。所有其他雇主職責由 IHSS 案主履行。這些職責包括雇用、訓練、監督以及（如

有必要）解雇看護員。

某些 IHSS 案主可能不熟悉身為雇主的職責，雇用或監督別人對于他們來說可能是新

鮮事物。指定工作和排定工作的優先順序以讓別人執行以及訓練他們執行這些工作，

都需要精力和溝通技巧。提供回饋和提出改進工作的建議需要怜憫心、勇气和耐性。

雇用和解雇除上述所有要求外，還要有良好判斷力。不過所有這些素質只要有願意

學習的精神都可以透過練習得到提升。

此外，您可以透過公共管理局、獨立生活中心、您的 IHSS 社工員以及（在某些情況

下）您所在社區的案例管理機構獲得幫助。公共管理局會維護一個看護員登記簿，這

樣可以消除登載廣告招募看護員的步驟，從而簡化雇用流程。許多公共管理局還為

案主提供雇主技能訓練。請致電您的 IHSS 公共管理局以瞭解他們可以如何協助您履

行雇主職責。家庭成員和朋友則是另一個資源。在面試候選看護員時，您可以考慮征

詢他們有關最佳選擇的意見。

尋找家庭看護員

最重要（可能是最困難）的事情是尋找一個好的家庭看護員。找到合適的人後，訓練

和監督會變得更容易，並且你們可以建立一種良好關係，而不只是監督與被監督的

關係。因此值得花一些精力搜尋並在仔細考慮後才作決定。
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作為 IHSS 案主，您可以自由雇用任何可以滿足您需求的人。該人可以是您的朋友或

家庭成員或者透過看護員登記簿、登載廣告或別人介紹找到的人。以下是案主尋找

家庭看護員的一些常見途徑：

• 別人介紹 – 告訴您認識的每一個人（朋友、親屬、鄰居等）您要尋找家庭

看護員。家人和朋友是家庭看護員的最常見來源。口碑是最好的廣告方

式之一。

• IHSS 公共管理局登記處 – 致電您所在區的登記處。他們可以為您提供符合您

需求和偏好的家庭看護員清單。公共管理局的服務是免費的。欲獲得現行的

公共管理局及電話號碼清單，請參閱本手冊最後一部分。

• 傳單 – 在當地的公佈欄張貼傳單或卡。您可以在教堂大廳、超級市場、老人活

動中心、學校和圖書館找到公佈欄。

• 當地學院 – 致電以諮詢是否有幫助學生找工作的校園計畫。您可以要求他們在登

載招聘學生的廣告時列出您的徵人啟事。

• 當地報紙 – 在當地的報紙登載廣告。此服務通常要收費，儘管某些社區有非常

廉價的「便士廣告」或「神奇廣告」。

• 工會 – 聯絡家庭看護員工會以瞭解他們是否有職業介紹服務或看護員登記簿。

• 就業發展局 (EDD) – 在當地的 EDD 辦事處登載廣告。

如果您使用傳單或廣告方式，請確保可以方便地透過電話、呼叫器、手機或答錄機

找到您。請在您的語音郵件中使用簡短的訊息提供您的姓和電話號碼，並要求來電

者留下訊息，然後盡快回電。

雇用流程

告訴別人您要尋找看護員，這是第一步。找到並雇用合適的人比較困難。雇用流程

包括五個階段：

 1. 透過電話面試篩選申請者。

 2. 對最好的候選者進行面試。

 3. 調查應聘者的資訊。

 4. 選擇一位新看護員並將您的決定告訴落選者。

 5. 將您的決定告訴您的社工員以開始看護員招收程序，如果您雇用的是公共管

理局的註冊看護員，請同時告訴登記處。
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面試準備

在與候選看護員交談之前，最好寫出工作的簡短描述以及您希望問候選者的問題。

您可以使用從 IHSS 收到的批准通知概述您要看護員執行的工作以及您需要他/她每

月工作多少小時。批准通知會描述已為您的護理核准的工作以及看護員可以從 IHSS 

收到薪酬的每月工作時數。請記住 IHSS 看護員只可以在您的 IHSS 社工員核准的工

作範圍內為您提供協助。如果您對已核准的工作有任何疑問，請在雇用任何人之前

致電您的社工員。

工作描述的另一個重要部分是您要看護員來上班的日期和時間。這是由您自己決定

的。如果在看護員來上班的時間方面靈活一些，您可能有更多機會選擇到一位好的

看護員。最後，用一般的語言將您的地址告訴候選者，並對所雇用的看護員提出您的

任何特殊要求。例如，表明您是否要求看護員不吸菸、有自己的汽車並願意送您到

約定地點或者可以提升特定磅數的物件。

接著，寫出您希望在電話中問候選者的問題以及在親臨面試中想問的其他問題。

電話面試的問題

以下是您可能考慮在電話面試過程中問的一些問題：

• 您可以簡單介紹一下自己嗎？

• 您可以在我要求的日期和時間來上班嗎？

• 對于執行我要求的工作，您有任何問題嗎？

• 您有執行這些工作的經驗嗎？ 

• 您接受過任何居家和個人護理訓練嗎？如果有，請描述您是在哪裏接受此訓

練的以及訓練的內容。

• 您在其他什麼地方工作過嗎？

• 您可以搭乘或駕駛可靠的交通工具來上班嗎？

• 您吸菸嗎？

• 您喝酒或吸毒嗎？

• 您可以提供工作和個人證明人給我嗎？如果是工作證明人，我需要姓名、電話

號碼、您的受雇時間以及工作類型。
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如果您對某位候選者的可用性、經驗或者執行所需工作或可靠地到達您家的能力不

滿意，請感謝他/她花時間參與面試並衷心希望他/她找到更合適的職位。

如果候選者的回答總的來說是正面的，但是您有疑惑，請告訴他/她您想向一些證明

人瞭解關于他/她的資訊，並會在數日內答覆他/她。然後，在與其證明人交談時，嘗

試提出您的疑惑。

另一方面，如果該人具有必要的經驗、可以滿足您的特殊要求並且在電話中與您很

談得來，您可以安排與他/她進行面試。此面試可以在您家裏或附近的一個公共場所

進行。請明確面試的日期、時間和地點（最好是在十字路口）並確保候選者知道您的

姓名和電話。考慮要求一位朋友或家庭成員參與面試，這樣可以比較你們對候選者

的評估。要求候選者攜帶以下資料參與面試：

• 有效駕駛執照或帶照片的加州身份證。

• 他/她的社保卡或表明他/她有權在美國工作的綠卡。

• 至少三位證明人的姓名和電話號碼。這些證明人應該包括熟悉候選者的居家

護理技能的原雇主或訓練員。

• 汽車保險證明（如果看護員上班時會駕駛自己的汽車的話）。

• 車輛管理局 (DMV) 列印的駕駛記錄（如果看護員會用他/她或您的汽車送您

到約定地點的話）。列印記錄可以從他們當地的 DMV 辦事處獲得，費用為 5 

美元。

• 適用的訓練證書（如果有）。

• 表明他/她沒有結核病的結核杆菌化驗結果。
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如果候選者有履歷，面試時最好帶一份履歷。最好至少面試兩至三位候選者。比較

他們的強項可以幫助您確定哪些技能對您來說最重要。面試多位候選者的另一個原

因是，最好有一個後備看護員可以在平時為您提供服務的看護員生病或者要履行其

他無法避免的義務時為您服務。後備看護員還可以作為第二或後續看護員，他/她可

以在您雇用的看護員接受了另一份工作時頂替上。

有很多核准時數的案主應該考慮雇用多位看護員。擁有多個看護員您便有後備看護

員，在必須頂替其中一位看護員時，事情會變得更容易。擁有多位看護員的確需要

案主在協調時間安排方面擔負更大的責任，以便他們的合計時數不會超過總核准時

數。如果超過，則對於時間表被第二個處理的看護員，某些工作時數將沒有薪酬。案

主應該確保每位看護員只在被分配的時數內工作。

面試的問題

在面試中，最好預習一下您在電話中描述的工作和排程。請確保候選者能夠輕鬆完

成核准的工作，並且你們對一個工作排程達成協議。您可以使用下一章末尾的「工作

協議樣本」作為你們商討的指引。這樣你們便有機會商討您是否會自行直接支付部

分護理費用給看護員，以及看護員會否使用他/她的汽車（由他/她負擔汽油費）送

您到約定地點。面試的內容包括：

 1. 身份 – 要求查看他/她的身份證明。範例包括有效駕駛執照或帶照片的身份證

以及社保卡。

 2. 工作描述 – 審查工作協議或工作描述。指出任何的特殊要求。

 3. 工作限制 – 詢問是否有任何工作他/她是無法執行的。

 4. 證明人 – 要求提供證明人，包括個人和工作相關證明人。請確保獲得證明人的

姓名和現行電話號碼，以便稍後致電證明人。

 5. 教育背景與工作經驗 – 要求提供有關教育、訓練和居家服務經驗的資訊。

 6. 駕駛執照 – 如果您需要家庭看護員為您駕駛，請確保要求該看護員出示有

效駕駛執照，如果該看護員會使用他/她自己的汽車，則還需要求提供保險證

明。向看護員解釋您會否支付汽油費以及按什麼價格支付。

 7. 試用期 – 告訴家庭看護員在開始數週，您會教他/她如何執行工作並看他/她學

得怎樣。

 8. 解雇原因 – 解釋什麼行為可能導致您解雇看護員。原因可能包括未經您允許

使用您的用品、經常遲到或者無法滿足您的需求。在本手冊第 3 章中有關導致

撤銷登記的嚴重和輕微違反的一節可以找到一份解雇原因的完整清單。
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應聘者資訊調查

調查應聘者的資訊是必要的。您可以獲得關于申請者的有用資訊。在致電證明人

時，可以問諸如以下的問題：

 1. （申請者姓名）是否在（受雇日期）為您工作？

 2. 他/她為您從事什麼類型的工作？

 3. （申請者姓名）何時停止為您工作？

 4. 您會否再次雇用他/她？

 5. 他/她的強項有哪些？

 6. 他/她的工作表現在哪些方面應該改進？

選擇看護員

在面試足夠數量的候選者後，您需要選擇最能滿足您需求的看護員。與朋友或家庭

成員一起比較每位候選者的強項和弱項，並考慮候選者的哪些素質對您來說是最重

要的。請相信自己的判斷。在作出決定後，請致電您想雇用並提供工作給他/她的看

護員。提醒看護員記住他/她的薪酬水平和工作時數，與其商討開始工作的日期並要

求他/她履行有關在協定日期開始工作的承諾。

如果您面試了多位候選者，則必須致電並通知他們，您已經決定雇用另一位看護

員。不過，如果您喜歡其他候選者，您可以問其是否願意充當您的後備看護員。

如果您面試了公共管理局的註冊看護員，請致電登記處以讓他們知道您已經雇用看

護員。他們可以協助您處理文書工作，並且幫助您計算您的新看護員在第一個月可

以工作的比例時數。
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招收看護員

雇用流程的最後一個步驟是招收看護員成為全州 IHSS 計畫的看護員。要這樣做，您

可以致電您的社工員並為其提供以下關于新看護員的資訊：

• 看護員社保卡上顯示的姓名

• 電話號碼

• 社保編號

• 出生日期

• 第一天工作的日期

• 與案主的家族關係（如果有）

• 看護員的首選語言

 

然後，IHSS 薪酬處會郵寄一份看護員招收協議給您的新看護員，他/她需要填寫並

立即寄回到表單上提供的地址。在某些情況下，社工員會提供此表單的副本給案

主。如果您有額外的招收協議，您可以給予新看護員，並在招收程序中保管一段時

間。只有在薪酬處收到並處理該招收協議後，看護員才能收到薪酬。

解雇看護員的決定

在決定是否更換看護員時應該仔細考慮。告訴某人您不再需要他/她的服務是一件

困難並且通常不愉快的事情；尋找新看護員也是一件難事。因此，合理的做法是花

一些精力列出看護員的缺點，按重要性排列它們，然後秉持尊重的態度與看護員商

討您最希望他/她改進的地方。您可以在您的社工員或者公共管理局人員的協助下，

將您的意見傳達給看護員。如果您的看護員願意改進其技能並願意嘗試滿足您的期

望，這樣在長遠來說可以節省您的時間。

另一方面，如果看護員不尊重您或者以辱罵或脅迫的方式對待您，您應該立即解雇

他/她以及尋求協助（如果您需要的話）。您可以參考本手冊第 3 章中的輕微和嚴重

違反清單，以幫助自己辨識看護員不可接受的行為。您的人身安全是最重要的。請

聯絡您的社工員、公共管理局登記處、朋友和家庭成員，讓他們在您換用新看護員

的過程中幫助您。
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如果您已經決定更換看護員並且情況可容忍，最好提前兩週通知該看護員。這樣他

們便有時間尋找新職位，您自己也有時間尋找替換者。
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走好第一步

新看護員第一次上班時，您應該概述你們在工作面試過程中商討的各個事項。首

先，復習看護員會為您執行的核准工作，告訴看護員必要的日用品擺放在何處以及

您希望其如何執行工作，回顧其工作排程，以便你們都清楚他/她星期幾來，每日工

作多長時間。然後，與看護員分享其為您提供最佳護理以及在出現緊急情況時保護

您所需的所有資訊。看護員需要瞭解以下資訊：

• 您有的任何需要看護員採取特殊措施的健康問題。

• 如何正確使用任何幫助您從事日常活動或維持健康的特殊設備。

• 任何過敏或特殊膳食問題以及您希望看護員如何應付這些問題。

• 如果您在自行服藥時需要協助，請告訴看護員藥物的用法與用量，以便他/她

可以協助您正確服用。如果您沒有組織藥物服用的系統，請要求看護員配合

您設定一個藥物服用管理系統。該系統應該包含一份藥物清單（包括時間表和

用量）。

• 萬一發生緊急情況應該聯絡他人。如果您有包含醫師、社工員以及主要家庭

成員和朋友的姓名和電話號碼的「緊急通知單」，請告訴看護員此檔案擺放在

何處。如果您沒有「緊急通知單」，請在朋友、家庭成員和看護員的協助下建立

一個。它應該包含發生緊急情況時應該聯絡的醫師、診所、治療師、社工員、親

屬或朋友的姓名和電話號碼清單。

• 萬一發生緊急情況如何逃離房屋。

• 你們彼此聯絡的最佳時間以及你們各自的所有電話號碼。

• 您將如何跟蹤看護員的工作時數，以及你們各自如何核查是否每兩週將工作

時數正確地填入時間表。考慮使用任務表格指派每日的工作並匯總工作時數。

本章稍後會介紹任務表格。本章結尾還有一個任務表格樣本。
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與新看護員商討的問題

在看護員開始為您工作時，有一些重要問題是你們必須商討的。即使這些問題已經

在工作面試時提及過，你們也應該再次商討。其中一些問題會與案主和看護員的健

康有關，一些已發現會導致可中斷雇用關係的誤解。最好是在開始時處理好任何可

能有的難題。這樣，如果某些雇用條件不可接受，看護員便有機會改變主意。如果您

不同意提供必要的服務或者看護員的健康狀況令您憂慮，您也有機會改變主意。

識別就診和差使的接送責任

如果您有陪伴就診、購物或執行其他差使的核准時數，您和看護員需要知道 IHSS 不

會支付汽油、保險或公共交通費用。由於 IHSS 不擔負這些費用，因此您和看護員必

須在雇用時確定誰會支付這些費用。此決定應該包含在工作協議中，本章稍後會討

論。從一開始就明確此問題，可減少將來產生誤解的機會。

如果看護員將駕駛自己的汽車，你們應該商討您是否支付汽油費用。請確保看護員

的保險是最新的並且保險範圍覆蓋乘客，以及要求查看有效駕駛執照以及 DMV 記

錄的副本。如果看護員將駕駛您的汽車，您應該提供意外保險範圍覆蓋雙方的現行

保險的證明 ，並要求查看看護員的有效駕駛執照以及 DMV 記錄的副本。如果看護

員使用公共交通工具陪伴您就診、購物或執行其他差使，你們應該商討您是否支付

公共交通費用。

對于看護員陪伴您往返醫院的就診時間，IHSS 會支付相關的薪酬，但是對于就診時

的等待時間，則不會支付薪酬。您可能想建議看護員利用等待的時間執行他/她自己

的差使、打電話或者處理其他個人事務。

輔助醫療服務

如果您需要輔助醫療服務，你們應該在工作面試過程中商討此事項，因為某些看護

員不希望擔負此類護理所附帶的責任。在第一個工作日，您應該先了解自己需要的

輔助醫療服務，並安排新看護員接受您醫師或護士的有關如何提供該服務的訓練。

IHSS 的規定要求獲得許可的護理專業人士指示並監督輔助醫療服務。除非獲得許

可的護理專業人士已經教授看護員如何提供輔助醫療服務、解釋所涉及的風險並且

告訴他們如何處理緊急情況，否則看護員不應該執行該服務。輔助醫療服務包括：
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• 管理藥物的服用或注射

• 驗血/尿

• 傷口護理

• 導尿管護理和造口灌洗

• 任何要求無菌操作的處理

• 灌腸劑、手指刺激或插入栓劑

• 管餵食

• 吸引

傳染病

強烈鼓勵案主和看護員彼此公開是否有可能對對方產生負面影響的健康問題，包括

所有的傳染病（艾滋病、肝炎、肺結核等）。如果您擔心自己可能暴露於結核杆菌，

您可以要求查看看護員的陰性檢驗結果證明。

請確保看護員一貫使用通用的傳染病預防措施，而不論是否公開醫療狀況。（請參

閱第 9 章「安全性」。）

如果您雇用的是公共管理局的註冊看護員，請提醒他們告訴登記處他們接受了工

作。（您也應該這樣做。）他們應該要求被列入活動非清單中，除非他們想為另一位

主顧工作額外的時數。在停止為您工作時，看護員可以要求被恢復到登記簿的活動

清單中。如果看護員想為另一位主顧工作額外的時數，他/她應該保留在活動清單

中。要這樣做，看護員必須每個月致電登記處以確認其是否處於活動狀態。您最好

提醒看護員他/她有責任這樣做。

工作協議

在開始工作時清楚瞭解工作職責和排程可以減少將來發生衝突或誤解的可能性。將

它們寫下來，便成為工作協議或合約。您可以使用下兩頁的表單作為與新看護員商

討的基礎。此商討應該包括以下內容： 

• 在核准時數內履行的職責

• 你們各自的期望和標準

• 履行職責的時間和方式

一份已經完全和簽署的工作協議可以用於提醒您和看護員各自的責任。
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           IHSS 

1. 本工作協議雙方為：

案主（正楷消費者姓名） 和 看護員（正楷提供者姓名）

2. 案主和看護員同意以下一般原則。

案主同意：

 分配和指導看護員的工作

 在工作時間或職責改變時，盡可能提前通知看護員

 只要求看護員為案主本人工作

 簽署看護員的時間表，以確認填寫工時

看護員同意：

 履行協商好的任務和職責（請參閱下面的職責和任務）

 在遲到、生病或無法工作時盡快致電案主

 按時開始工作（請參閱下面的工作時間）

 在工作時不打私人或長途電話

 不提出借錢或預支現金的要求

 在離職時，盡可能提前兩週通知案主

3. 案主的報酬將根據該郡為 IHSS 案主設定的費率而定。

4. 此工作每週的總工時為 ________。

5. 此工作的工作時間如下所示。 要改變工作日期和時間，需經雙方協商，並提前通知。

週日 週一 週二 週三 週四 週五 週六

開始時

間

結束時

間

6. 案主將支付看護員開車購物或開車進行

醫療預約時所使用的汽油費嗎？

___ 否

___ 是

7. 案主有「分擔費用」(Share-of-Cost) 的
加州醫療補助計劃嗎？

___ 否

___ 是

 如是,請指出最大額數： _________ 

Job Agreement - Chinese

案主和看護員工作協議
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8. 此工作的職責和任務如下所示。 案主應標出需要看護員完成的任務，並指出需要進行該任

務的頻率（D=每天、W=每週、M=每月、O=其他）。 若一項任務需要在不同的時間進行，

案主應在該任務旁寫下此事項。

D=每天 W=每週 M=每月 O-其他

膳食

___ 準備膳食

___ 用餐清理

___ 清洗餐具

___ 幫助進餐

清潔和洗衣

___ 倒垃圾

___ 擦櫃台

___ 清潔水槽

___ 清潔爐頂

___ 清潔烤箱

___ 清潔冰箱

___ 用吸塵器吸除/打掃

___ 灰塵

___ 拖廚房和浴室地板

___ 清潔浴室

___ 整理床鋪

___ 更換床單和枕套

___ 例行洗衣（洗滌、乾衣、

摺疊並放好衣物）

___ 房屋大清潔（僅一次，需要 IHSS
批准）

購物

___ 雜貨採購

___ 其他購物差事

非醫療

個人服務

___ 換藥

___ 盥洗和口腔衛生

___ 沐浴

___ 床浴

___ 腸和膀胱護理

___ 經期護理

___ 幫助行走

___ 上床和下床

___ 幫助坐上/離開座椅或進/出車輛

___ 重新定位

___ 磨皮

___ 義肢護理/輔助

___ 呼吸輔助

___ 其他個人服務：

_____________________________

輔助醫療服務

___ 給藥

___ 血糖檢查

___ 注射

___ 其他輔助醫療服務：

_____________________________

接送服務

___ 護送至醫療約定處

___ 護送至替代資源處

案主和看護員一旦簽署此文件，即表示同意上述條款。 若協議變更，雙方將在變更上重簽並

註明日期。

案主簽名 看護員簽名

日期 電話號碼 日期                                 電話號碼

Janet_yang
Rectangle
Is the correction right here? We are not sure because the manuscript is blurry to us.
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任務表格

工作協議所概述的核准工作可以使用一份用於指導看護員執行工作的任務表格進行

核對。（請參見以下數頁的任務表格樣本。）每個任務表格覆蓋一個兩週的時段。這

樣，您可以變更在特定日期需執行的工作，如果您保管已經填寫的表格，您便有看護

員工作時數的永久記錄。如果您有多位看護員，請為每位看護員準備一份任務表格，

其中包含分配給他們的時數和工作。這樣，檢查他們的總工作時數是否超過核准的

時數就會變得很容易。

要填寫表格，請在頂部一行填寫看護員的姓名、月份以及每月總核准（排定）時數。

然後填寫從 1 號或 16 號開始的星期幾以及每日的排定時數。最後，核對當日該欄位

中每日需執行的工作。看護員不工作的日期所對應的欄位將為空白。

每日結束時，您和看護員都應該在任務表格底部提供的空位上草簽當日的總工作時

數。你們必須趁記得清楚時進行草簽。「總工作時數」一列的總和不應該超過該月核

准時數的一半 – 假設您需要持續協助。在兩週期間結束時，看護員可以使用任務表

格填寫他們的時間表，只需將任務表格上的每個工作時數複製到時間表即可。請記

住您負責確保任務表格準確反映工作時數，並且時間表準確反映任務表格上記錄的

時數。您還應該負責確保看護員在一個月之內的工作時數不超過總核准時數。



案主手冊                                                                                         第 5 章  45

新看護員開始工作

IH
SS

 任
務
表
格

 –
 膳

食
與

清
潔

看
護

員
姓
名
：

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

月
份
：

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_ 
該

月
份
的

總
核

准
時
數
：

_
_

_

星
期
：

日
期
：

該
日
的
排
定
時
數
：

膳食

做
飯

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
協
助
進
食

洗
碗
和
清

潔
廚
房

菜
單
規

劃
/購

物
清
單

食
物
採
購

清潔

倒
垃
圾

清
潔

炊
具

表
面

/電
器

倒
掉
剩

飯
剩
菜

整
理

床
鋪

更
換

床
單

整
理

/收
拾
房
屋

除
塵

清
潔

浴
室

掃
地

/吸
塵

拖
地

洗
衣

/熨
平

衣
服



46           第 5 章 案主手冊

新看護員開始工作
IH

SS
 任

務
表
格

 –
 個

人
護
理

和
其
他
服
務

月
份
：

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_

星
期
：

日
期
：

個人護理

協
助

服
用
藥
物

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
沐
浴

/床
上

擦
浴

口
腔
衛
生

/儀
容

穿
衣

腸
/膀

胱

月
經

護
理

變
換

身
體
姿
勢

摩
擦

皮
膚

/按
摩

提
升

/轉
移

協
助
步
行

協
助
進
行
規
定
的
鍛

煉

協
助
使

用
呼
吸
設
備

其他

就
診

其
他
購

物
/差

使

總
工
作
時
數

看
護

員
草
簽

案
主
草
簽



案主手冊  47

第 6 章

監督您的看護員

作為 IHSS 案主，監督您的看護員是您必須始終承擔的責任之一。監督範圍：

• 確定每天要完成的任務的優先順序

• 傳達您喜歡的做事方式

• 將對看護員的工作表現期望維持在合理的水平

• 對其工作提供回饋

• 確保看護員合理地利用時間

• 記錄開支

剛開始時，您可能會覺得這些責任難以履行，但是積累了一定經驗之後，您便會對自

己的監督技巧建立自信。

確定優先順序

您的基本監督責任之一是，讓看護員知道當天要完成的首要任務是什麼。看護員可

能無法完成當天所有的任務，但是您希望他優先處理最重要的事情。本手冊第 5 章

所提供的任務表格或許有助您為看護員設定優先順序。任務表格以計畫表的形式呈

現，列出了兩週內要處理的事情 — 這個計畫可能會根據醫療預約、您健康狀況的變

化或意外事件而有所變化。
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監督您的看護員

傳達喜好

無論如何，我們都希望以特定的方式來做事，即便事情小至餐具在洗碗機器中的堆

放方式、衛生紙筒上的衛生紙或者是水槽中汙垢的清洗。在您家裡工作的看護員應

該按照您的習慣來做家務和完成個人任務。看護員每次擔當新任務時，您如果能夠

解釋清楚希望他/她怎麼做，那將會很有幫助。開始時，看護員一時間要時瞭解許多

新事物而且又是初來乍到，您可能需要多次提醒他/她您喜好的做事方式，因此您所

傳達的想法不一定都「奏效」。請給點耐心，並且記得在看護員正確地完成任務時給

予表揚。這有助於使其對您喜歡的做事方式留下深刻印象。

喜好，當然就包括特定的食物品牌和其他家居用品品牌。在描述喜好的品牌時要盡

量具體，最好使用品牌名稱和所需的數量（例如一個 15 盎司 X 牌蕃茄湯罐頭），避

免使用「帶藍色標籤的小罐頭」之類的描述。列出詳細的購物清單，以便看護員有單

據可查閱和檢查。

告知看護員您對於洗衣粉、漂白水或纖維柔軟劑的過敏情況。您還應該告知看護員

您對於特定洗衣粉品牌的偏好，同時讓他們知道在洗滌某些衣物時是否要使用漂白

水或纖維柔軟劑。

如果您正在接受個人護理方面的協助，請傳達並表明您所需的護理方式，這一點非

常重要。在訓練新的看護員時，如果您願意，可以從不太私人的護理任務開始，這樣

您可能會覺得更加容易入手。隨著你們逐漸互相熟悉和信任，這種協助也就越來越

容易執行和接受了。

維持合理的期望水平

您應該做好心理準備，新的看護員在完成您所授予的任務時，所花費的時間要比已

經和您相處一段時間的看護員長。請相應地調整您的期望水平，並給新看護員提供

足夠時間來「趕上速度」。另外請記住，醫療預約可能會導致看護員無法完成當天的

其他任務 — 尤其是預約地點與您的住所距離較遠時。可同時滿足您兩方面需求的

辦法是，讓看護員改天完成那些任務。

維持合理期望水平的另一原因是，IHSS 對特定任務所分配的時間不一定反映了完成

您家中任務所需的時間。如果要花費比所分配的時間更多的時間才能如您所願地完

成一項任務，那就可能無法在您期望的時間內完成任務，您應該接受這一事實。您這

一方應該靈活把握。如果您覺得分配給某項任務的時間不充足，也可以告知社工員。
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監督您的看護員

提供回饋

給予表揚

如果看護員如您所願地完成任務並且效率很高，也就是充分地利用時間來做好工作，

請務必給予表揚。請不要吝嗇幾句讚美之詞。例如：「我非常喜歡今晚的晚餐。味道好

極了！」這可讓看護員知道您注意到了他/她的工作，在意他/她的做事方式，以及您對

他/她為了取悅您所付出的努力表示贊賞。 

糾正錯誤

相對地，當看護員做錯時要及早告訴他們，這一點也同樣重要。總之，假如您表面上

假裝很滿意看護員的做事方式，但是內心的實際想法卻不然，這樣對看護員很不公

平。如果看護員沒有充分利用時間或者沒有按照您的意願來做事，您就難免會產生

不滿。讓看護員知道並調整其行為，這樣對他/她才公平。請假設看護員希望盡其所

能做到最好。

• 討論他們存在的問題 — 不要悶在心裡。明確冷靜地討論問題。

• 糾正錯誤時，首先要嘗試以正確完成的任務作為反例。然後讓看護員放鬆而

又明確地知道，應該如何完成這一執行錯誤的任務。

• 糾正錯誤時，請先說一些積極的話，例如：「看到浴室這麼乾淨真的很開心。

但是下次，您能否把浴缸洗得更徹底一些？」

• 解釋清楚為何要求以某種特定的方式完成任務，或者為何需要看護員可靠而

迅速地完成工作，這樣可讓您的意見更容易被對方接受。有時，看護員也許不

明白不及時完成任務或以其他方式做事所帶來的後果。

• 避免責備或羞辱您的看護員。這會破壞你們之間的關係並增大看護員另找

工作的機率。如果您覺得難於與看護員溝通，請向家人、朋友、社工員或 IHSS 

Public Authority 的註冊專科醫師求助。

• 以尊重他人等於尊重自己的態度對待看護員。
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監督您的看護員

合理利用時間

將看護員的工作範圍限定在經 IHSS 社工員授權的任務之內，這是對其表示尊重的

重要方式之一。您也許很想讓他們幫忙做一些其他的家務，但是 IHSS 方案僅可為有

限的某些工作支付酬勞。如果您需要 IHSS 方案以外的家務援助，請向您的家人、朋

友、教堂義工或其他能夠提供援助的人求助。如果有些事情您無法親自打理而又找

不到人來幫忙，那麼您可能需要放棄這些責任。飼養寵物就是一個很好的例子。如

果您無法去溜狗或更換貓砂盆，則可能要放棄您的寵物，除非您有朋友或鄰居可以

幫忙處理這些事情。

您不應該要求 IHSS 看護員做一些未授權的家務。因為這樣會使他們陷入兩難的局

面，他們可能會擔心因拒絕您的要求而失去這份工作。同時也會讓看護員承受一些

風險，因為他們在做未授權的工作時所造成的傷害並不在「勞工賠償保險」的涵蓋

範圍之內。

IHSS 計畫不支付酬勞的服務例子如下：  

• 給小狗洗澡。清理小狗的糞便。

• 更換貓砂盆。

• 洗窗。

• 打掃/清洗地毯。

• 徹底清洗櫃子、牆壁或窗簾。

• 澆花、修剪草坪或任何園藝工作。

• 每週一次的熨衣服，衣服數量較多。

• 在您住院、外出度假或因其他事情而離家時打掃房屋。

• 為您家中的其他成員做飯或打掃衛生，除非他們也參加了 IHSS。

• 乘坐交通工具外出支付帳單，除非是為了支付拖欠的款項以免被切斷水電等

供應。

• 支付帳單。
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監督您的看護員

此外，IHSS 不提供以下項目的補助：

• 前往您家的途中所花費的時間。

• 看護員為您購物或辦理其他事情時所花費的公車費用。

• 看護員為您購物、辦理其他差事或者送您趕赴醫療預約時所耗用的汽油。請

務必與看護員一起制定一份處理汽油費用問題的協議。

 

作為看護員的雇主與監督人，您也有責任提醒看護員，完成經授權的任務是有酬勞

的以及在您家中時要抓緊時間高效地完成任務。以下列出看護員在工作時段內不

宜進行的行為：

• 打私人電話

• 看電視

• 花太多時間與您談話

• 帶小孩或其他人來陪同工作

• 看書或忙於個人事務或活動。

看護員連續工作四個小時之後，您必須給予他/她一段 15 分鐘的有薪休息時間。鼓

勵看護員稍作休息並將這 15 分鐘作為工作時間包括在時間表上，可表達您對他/她

的一種尊重。
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記錄開支

如果看護員被授權幫您購物或跑腿，則您除了要提供一份所需物品的清單以外，還

要為他們提供購買這些物品所需的金錢。為了保護你們雙方的利益，請務必記錄清

楚您給出的金額、所花費的金額以及找贖的金額。最好準備一本專用的筆記本。您

可以畫一個表格，一欄記錄日期、一欄記錄給出的金額、一個空位用於您和看護員

簽名確認金額、一欄記錄收據所示的花費金額、一欄記錄找贖的金額並留一個空位

用於您簽名確認該金額。本章的結尾部分有一份開支表樣本。下面舉例說明如何填

寫此表格：

 

如果將收據保存在牛皮紙信封或檔案夾中，則可以輕易解決由於金錢交易引起的問

題。好記性不如爛筆頭，因此最好作開支記錄。保存好財務記錄是您作為雇主的監

督責任之一。同時也是建立與看護員的關係的一種投入。

 日期

案主給予 
看護員的金額 花費的金額 

（查看 
收據）

看護員歸還 
案主的找贖金額

金額 
$

案主 
簽名

看護員 
簽名

金額 
$

案主 
簽名

看護員 
簽名

10/15/06 $20 FM SS $16.85 $3.15 FM SS

10/22/06 $5 FM SS $4.25 $0.75 FM SS
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開支表樣本
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第 7 章

溝通

與看護員、社工員、醫生和家人的溝通能力直接影響到您接受護理的品質。學會清楚

地表達自己的需求，並在有不了解的地方時及時發問 — 無論是問題涉及到 IHSS 方案、

您的健康還是看護員的工作方式。溝通要建立在觀察仔細和問題清晰的基礎之上。

與您的看護員溝通

以下竅門有助您與看護員建立良好的關係：

• 花些時間瞭解您的看護員。

• 發現他/她喜歡的食物、服飾、遊戲、音樂、動物、烹飪方法或回憶。然後在監

督他們工作時，在對話中提及這些喜好。

• 瞭解看護員喜愛的稱謂，並使用該稱謂。

• 體會看護員的幽默方式。

• 瞭解看護員的時間觀念和守時性，並瞭解你們兩人觀點的不同之處。

• 注意看護員如何使用和理解肢體語言。

• 注意看護員喜愛的問候方式。

• 傾聽並尊重看護員的憂慮。花些時間瞭解看護員的溝通方式。

• 向看護員表明您需要他/她如何幫您處理個人護理任務。先從不太私人的護理

任務開始，可能更加容易入手。隨著你們逐漸互相熟悉，就會覺得這種任務輕

鬆自在。
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溝通

與看護員溝通時要記得使用一些技巧。

掌握舒適的談話節奏。看護員可能需要一些時間才能處理完您所給的資訊。不要說

得太快。找到適合看護員的談話速度。您可以透過觀察他/她的面部表情來判斷對方

是否已經完全理解您說的話。如果您不確定，請詢問。

「如果我講得太快了，請提醒我一下。我很樂意講慢點。」

積極傾聽。許多文化希望人們在傾聽別人說話時進行眼神接觸。這樣的傾聽代表對

溝通的注意和尊重。積極傾聽是解決問題的第一步。

進行以「我」開頭的陳述。對自己的感受負責，同時也要尊重看護員的感受。請記

住，人們的感受屬於他們自己，沒人能告訴他們不要或不應該有特定的感受。使用「

我」進行陳述的句式如下：「我看到/聽說/覺得（陳述當前的問題）。這令我覺得（陳

述您的感受）。我需要（陳述可能的解決方案）。」 

接受看護員的個性。接受看護員現在的個性，並包容他們以後的變化。尊重他們擁

有自己個性的權利，而不要因為他們與您不同而批評他們。有時，看護員與案主之

間的文化差異可能會導致產生誤解。文化沒有對錯之分，因此如果能夠認識到意見

不一是由於背景的文化習俗所造成的，那將對你們之間的溝通很有幫助。使用「我」

進行陳述，有助於促進相互瞭解對方的獨特文化習慣。時刻記住，您要求看護員做

的事情可能會與他/她的文化習俗衝突或是有所不同。希望他/她能夠作出讓步。

如果您和您的看護員使用的語言不同，那您不妨找人幫忙翻譯一些關鍵詞和短語，

以便你們交流時可以使用。請確保將與緊急情況有關的詞語和短語包含在內，以便

看護員採取適當的應對措施。
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與其他人溝通

與看護員建立有效的溝通是您最為重要的責任之一。看護員得到您的支援之後，會

反過來幫助您與社工員、醫生、護士和您的家人溝通。您可以將這些人員的姓名和

電話號碼列出來貼在顯而易見的位置，並指明在遇到緊急情況時第一個要通知的

人，這樣做就可以給看護員提供幫助。

如果您願意的話，可以讓看護員瞭解您的病歷，這樣將會很有幫助。要求看護員留

意您明顯的病情和能力變化，並幫您將這些變化告訴適當的人員。

如果您同意的話，看護員也可以與您的醫生或護士討論特定的飲食要求、預防措施

或者需要留心的危險訊號。醫生或護士也可以告訴看護員如何應對不同的緊急情況

以及如何實施某些醫療程序（如果有的話）。您還可以要求看護員讀出本手冊最後

一章的全面防護措施以及其他安全措施。

最後，您應該設立一份「健康護理授權書」或者預立醫囑和遺囑。「健康護理授權

書」或者預立醫囑陳述您生前或死後的照護意願，並授權一位家人或朋友在您無法

作決定時代為決定。遺囑表明您死後的財產分配辦法。如果您要將某件珠寶或特別

喜愛的被褥分給某人，則可把這一意願寫入遺囑中，並寫上遺囑執行者的姓名。請務

必告訴看護員、家人或朋友這些文件的存放位置以防出現緊急情況，並且給醫生提

供「健康護理授權書」或預立醫囑副本。
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第 8 章
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上一章主要講述了案主如何對看護員表示尊重以及如何建立互相信賴的關係。相對

地，看護員反過來也能尊重他們的案主。本章將討論看護員可能會從哪些方面無意

地表現出對案主的不尊重。以下的討論用於幫助案主識別不尊重的對待，並提供了

一些建議，說明如何設定合理界限來保護自己不受不正當的要求和行為所侵犯。本

章還涉及虐待行為以及識別和報告這些行為的問題。 

設定界限

任務和工作時數限制

作為雇主，您有責任監督看護員在完成 IHSS 社工員所授權的任務時的表現。如果 

IHSS 案主要求其看護員完成未經授權的任務，則會違反規則。如果案主要求其看護

員工作的時間超過授權的工作時數，也會違反規則。這些要求對於看護員來說是無

禮的，因為 IHSS 不支付超時工作的薪酬。

另一方面，對 IHSS 計畫理解不好的看護員可能以為授權的工作時數是「屬於」他們

自己的，因此他們可以要求雇主按照總的小時數來支付薪酬，而不管在這些時間內

是否有幹活。這個要求是不合理的，反映了對本計畫的誤解。如果您的看護員提出

此類要求，您可以解釋說，IHSS 計畫中的授權工作時數是屬於案主的。案主無需用

盡每個月的所有工作時數。的確，如果案主住院或者外出度假，則在此期間就不能報

告工作時數或支付薪酬。給看護員支付非工作時間的薪酬屬欺騙行為。如果您的看

護員對這些規則有任何疑問，請要求他們向您的社工員咨詢。
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在家中工作時的專業表現

另一個界限問題涉及將您的家定義為一個工作場所。有小孩的看護員來您家中工作

時，可能想把他們的小孩也帶上。這種行為是不專業而且不可接受的。小孩需要監

管。而看護員是由州政府支付薪酬來照顧您的需求的。他們不可能同時照顧您又監

管自己的小孩。請向您的護理人解釋，您家就是他的工作場所。如果他們要接受家

庭看護員的職位，則他們的小孩必須由其他人來照顧。

同時，在應該執行所需工作時，看護員可能想花很多時間來與您交談或者看電視。有

時候，在別人家裡時，的確很難讓自己沒有作客的感覺，因為大多數人都不會將私

人住所當作工作場合。您可能需要提醒看護員，支付薪酬給他並不是要讓他來與您

作伴。

看護員還應該要尊重案主的財物。如果在用餐時間他們還要在案主家中工作，就

應該自備午餐或晚餐。他們不應該使用案主的財物或財產來滿足自身的需求。

這意味著，看護員不應該使用案主的電話或車輛來處理個人事務，也不應該向

案主借錢、日用品、設備或者家居用品。在為您準備和清理膳食的時候，看護員

也應該有效地利用各種用品和食物。作為雇主，您可能需要給看護員解釋某些

行為上的限制，並幫助看護員理解到，在您家裡的時候，他/她是一名看護員， 

而不是來賓。

保護您的隱私

最後一點，看護員應該尊重案主的隱私。您的姓名、住址、健康、家庭狀況或行為都

不應該向他人公開。請仔細考慮要向看護員公開的資訊。由於在發生緊急情況時您

需要依靠看護員來採取適當的措施，因此讓看護員瞭解您的健康狀況非常重要。看

護員還應該知道，在發生緊急情況時要聯絡您的哪位家庭成員。但是，他們基本上

沒有必要瞭解您和您的家庭成員的生活以及經濟狀況。看護員不應該拿到您的支票

簿或銀行帳戶，或者是您存放在家裡的錢。有紀念價值的物品應該保管在隱秘的地

方。您沒有必要讓看護員知道您擁有這些物品或者這些物品的存放位置。

正確地管理金錢

IHSS 案主常常會要求看護員給他們買東西。這就涉及到花費案主的錢以及歸還購物

之後找贖的零錢。您可以透過以下步驟保護您自己的權益： 
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• 如果您要看護員從您的錢包或皮夾子取錢，請要求看護員把錢包或皮夾子拿

到您面前，然後看著看護員掏錢。

• 核實看護員掏出的金額，並將金額記錄到記錄本、筆記或是購物清單。記錄本

可保存得更長久。

• 看護員回來之後，點清找零並要求看護員在收據上簽字。

• 不要借錢給看護員。

• 不要向看護員借錢，即使看護員主動提供。

• 切勿要求看護員捐獻東西、湊份或者用他們自己的錢買東西。

除非你們之間是親屬關係或是親密好友，否則您就不應該干涉看護員的法律和經濟

事務。

保護財物安全

雇主和看護員之間的信任是點點滴滴逐步建立起來的。在您家裡，您可以設定清楚

的界限來表明可接受的行為，並限制看護員接觸您家裡的隱私文件和存放區，藉此引

導看護員尊重您的隱私和財物，逐步建立彼此的信任。幫助設定界限的方法如下：

• 任何時間都不要讓看護員簽署您的姓名。

• 不要在有誤的時間表上簽名。

• 不要將看護員的姓名加到您的儲蓄、支票或者付款帳戶。

• 如果要給錢看護員幫您買東西，請要求看護員索要收據。

• 不要將有價值或重要的文件擺放在顯眼的位置。

• 留心看好電話使用、藥物等事項。

• 盡量不要太過於干涉看護員的私生活，或者借錢、車輛或家俱等給看護員。

認識虐待行為

有時，看護員、家庭成員或者朋友行為過份，則可能會失敬或甚至是對 IHSS 案主造

成虐待。如果您由於看護員的無禮對待而感覺不舒服，或者覺得看護員占您便宜或

是虐待您：請務必立即將這種情況告訴社工員。向朋友、家庭成員和社工員描述看

護員的行為，請他們幫您評估繼續聘用該看護員是否會給您帶來重大危險。

在加州，虐待受贍養的成年人或者老年人是犯罪的行為，會受到法律制裁。對老年人

和受贍養的成年人的犯罪虐待包括，身體虐待或性虐待、財物性虐待、疏忽照顧以

及心理性虐待或恐嚇。每種情況的範例包括：
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身體虐待或性虐待

• 刺傷、割傷、青腫、鞭痕。

• 與案主的健康史不符的任何損傷，或者因為沒有受到適當照顧而造成的任何

損傷。

• 皮膚或衛生狀況不好。

• 脫發和/或頭皮出血。

• 脫水、營養不良或無緣無故的體重下降。

• 香煙燒灼或繩子捆綁的痕跡。

• 衣物或床鋪骯髒。

• 身體上的威壓、禁錮。不可將案主禁錮在室內、捆綁或是用藥過量。

• 蓄意性騷擾，包括透過威壓、恐嚇、強迫或威嚇進行強姦。

財務濫用

• 使用案主的銀行帳戶進行不正常或不正當的行為。

• 支票或其他文件上的簽名與案主的簽名不一樣。

• 在案主不記得曾作出此類決定的情況下，簽署了「健康護理授權書」或者重新

修改了遺囑。

• 缺乏案主買得起的便利設施，例如衣物、食物或機器。

• 不支付帳單或過期租金 — 應該付款的人沒有付款。

• 勒索或欺詐

• 丟失銀器或珠寶等個人財物。

看護員或家庭成員疏於照顧

• 家居環境中有安全隱患。

• 皮疹、疼痛、虱子無人治療。

• 食物或水不充裕

• 保暖或散熱不充分

• 洗澡頻度不足

• 床鋪和衣物更換頻度不足

• 藥物治療有限

• 被遺棄



案主手冊                                                                                  第 8 章  63

設定並維持界限

心理性虐待或恐嚇

• 案主得不到為自己說話的機會。

• 家庭成員或看護員「責罵」案主失禁，說他用這種「蓄意行為」來引起注意。

• 對案主作出侵犯性行為（威脅、羞辱、騷擾）。

• 家庭成員或看護員濫用受管制的藥品（酒、藥）。

• 家庭成員或朋友故意從社交上孤立案主，或者限制其日常活動。

• 看護員、家人、支援者和案主對事件的描述互相扺觸。

• 看護員或家庭成員不願意或不情願遵循護理計畫和實施細則。

• 看護員防衛不當。

• 案主感到害怕、抑郁或迷茫。

報告虐待行為

如果您受到任何形式的虐待，請立即向「成人保護性服務」(APS) 或警長辦公室報告

此情況。尋求協助非常重要，即使虐待您的是您的家庭成員。每個社區均有專門的

人員和機構在保護受贍養人和老年人的安全。請不要害怕說出實情，讓他們幫您一

把。

最後，根據加州法律，家庭看護員是「法定的報告員」。這表示他們必須將親眼所見

的任何虐待事件報告給 APS 或司法部門。如果看護員看到了他/她的案主受到家庭

成員虐待，則有義務向相關機構報告。

因此，如果您受到家庭成員虐待，請讓看護員幫您報告這一虐待事件。如果受到看

護員虐待，則請讓家人、朋友或社工員幫您辭退或監管該看護員。
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招收流程

IHSS 案主在聘用新的看護員時，需要將關於看護員的以下資訊傳達給  IHSS  會計處： 

• 看護員社會保險卡上顯示的姓名

• 電話號碼

• 社會保險編號

• 出生日期

• 第一天工作的日期

• 與案主的家族關係（如果有的話）

• 看護員的首選語言

 

某些郡會要求案主直接將這些資訊報告給他們的社工員，然後再由社工員將資訊轉

告給薪水辦公室。

看護員在為每位 IHSS 案主工作時,都必須填寫一份新的招收登記表。只有在寄出新的

招收登記表後,看護員才能收到薪水。如果延遲寄回已簽署的招收登記表,則會導致工

資支票延遲發放。作為雇主，您可以透過提醒看護員及時填寫表單來幫助他們。這可

以縮短他們收到第一張工資支票所需的時間。

IHSS 薪酬處收到招收登記表之後，會給看護員郵寄一份時間表。在每個薪酬週期結

束時，看護員都需要填寫時間表。看護員和案主都必須在時間表上簽名並註明日期，

並且寄到時間表上所印刷的地址。
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通常，看護員在將填好的時間表寄到會計處之後的 10 到 14 個工作日內就可以收到

工資支票。每次發放工資支票時都會附帶下一個薪酬週期的時間表。請告訴新看護

員，他們可能要在寄出薪酬登記表 3 到 6 週之後才能收到第一張工資支票。IHSS 收

到登記表並與社會保險局核實了其中的資訊之後，通常在兩個工作日之內就給看護

員郵寄時間表。看護員將收到趕上目前的薪酬週期所需的全部時間表。IHSS 薪酬週

期從每月 1 日到 15 日以及 16 日到該月份的最後一天。

看護員簽署登記表之後，會有專人核實他們是否曾在政府健康護理計畫、IHSS 或者

「成人保護性服務」或「兒童保護性服務」中犯有欺詐或虐待罪行。如果在往後被

發現犯有這些罪行，看護員會被辭去看護 IHSS 案主的職務，還可能會受到其他法律

制裁。

案主的時間表責任

作為居家雇主，案主有責任記錄看護員每天的工作時數，並檢查時間表上所填寫的

時數是否正確。堅持填寫任務表格是記錄工作時數的方法之一。（請參閱第 5 章以查

看任務表格範例及其使用方法的說明。）看護員可以直接將任務表格中的工作時數

複製到時間表上，然後由案主來對比兩個表上面的時間以保相符。

如果案主有多名看護員，則還必須確保每位看護員所報告的工作時數不超過他們所

分配到的數量。所分配的工作時數應該寫在每位看護員的任務表格中。這有助於案

主和看護員將工作時數保持在分配的時間之內，也有助於案主檢查時間表的準確

性。即使看護員的工作時間超過分配的時數，超時部分也不會得到薪酬。案主如果

允許看護員工作的時間超過授權的工作時數，則是在占他們的便宜，而且有可能會

失去該看護員。

填寫時間表的日期應該是第一個薪酬週期(每月 15 日結束)之後以及第二個薪酬週

期(每月最後一天結束)之後。您和您的看護員簽署時間表之後,必須立即將其郵寄到

時間表上提供的地址。透過檢查時間表是否填寫正確、簽署時間表並督促看護員立

即將其寄出,您可以幫助看護員及時收到工資支票。

薪酬處會在收到時間表的當日或次日將時間表的內容輸入電腦，但是如果時間表有

誤則需要花較長的時間來處理。如果時間表有錯誤或者沒有填寫完整，看護員的工

資支票發放時間可能就會延遲。有誤的時間表會寄回給看護員，以便他們準確地填

好。案主和看護員可以閱讀有關如何正確填寫時間表的說明（隨首份時間表附帶），

進而避免時間表錯誤。這些說明在本章也有介紹。
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薪酬處將時間表輸入電腦兩個工作日之後，「薩克拉門托州主計官辦公室」會將工

資支票郵寄給看護員。如果看護員遺失支票，或者在提交時間表 10 個工作日之後還

沒有收到支票，則要致電給薪酬處。

如何填寫時間表

看護員的定期時間表由電腦列印，因此上面應該已經列印了以下資訊：

 1. 案主和看護員的姓名和地址。

 2. 案主和看護員的身份證號碼。

 3. 分配給案主的核準服務時數。前半個月的時間表上印有整個月的工作時數。後

半個月的時間表上的工作時數等於整個月的總工作時數減去前半個用已支付

薪酬的工作時數。如果案主有多名看護員，則剩餘的工作時數包括分配給其

他看護員的時數。案主有責任讓每位看護員知道剩餘的時數中有多少是分配

給他們。州政府無從得知各位案主如何給多名看護員分配時數。案主必須在

每個週期（為期兩週）開始時分配這些時數，也就是在離收到新的時間還有

很長時間的時候。否則，看護員的工作時數就可能會比剩餘時數長很多。在這

種情況下，他們不會得到這部分工作的酬勞。

 4. 薪酬週期的日期（包括月份和年份）。

 5. 案主的自行負擔費用（如果有的話）。這是案主在該月份直接支付給 IHSS 服務

看護員的最大金額。

 6. 因先前付酬過多而導致支票金額的減少。

 7. 看護員郵寄填好的時間表的 IHSS 薪酬處地址。

 8. 案主的 IHSS 社工員的看護員數量。

如果時間表填寫正確並且提交及時，看護員則會在寄出時間表之後的 10 個工作日

之內收到工資支票。如果時間表有破損、內容看不清或者填寫不正確，則會延遲收

到支票。如果太早（在薪酬週期結束之前）或太遲寄出，也會延遲收到支票。

以下提示有助您和您的看護員避免時間表出問題：

僅使用黑色和藍色墨水填寫工作時數。數值必須清晰可見。用鉛筆填寫的時間表將

不被接受。

在日期下方的方塊中填寫工作時數。看護員應該將薪酬週期內每天的工作時數填寫

在對應的工作當天，除非她/他已經在任務表格上填寫了。
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如果看護員的地址有變，則請勾選時間表正面所示的「是」方塊並在時間表背面寫

上新地址。

請注意，如果看護員和案主提交的時間表上所填寫的時數比看護員實際工作的時數

多，則會違反 IHSS 的規定。

常見時間表錯誤

• 資訊遺漏。

• 看護員和案主其中一方沒有在時間表上簽名。

• 用鉛筆填寫或簽署時間表。

• 數值不清晰。

• 用修正液糾正錯誤（用修正液掩蓋錯字）。

• 薪酬週期內的工作時數填寫有誤。

• 撕下工資單（時間表上部分）時，撕毀了時間表上的某些資訊。

• 在薪酬週期的最後一個工作日之前寄出時間表。

• 申報的時數超出授權的付酬時數。

自行負擔費用 (SOC)
有些 IHSS 案主會直接向其看護員支付一部分居家和個人護理費用。當申請人的年齡

或殘障情況符合 IHSS 的要求但是收入又高於社會補助收入水平時，則會發生這種情

況。剩餘費用由加州政府承擔。

在與候選看護員面談時，您應該告訴他們您是否給他們的服務支付 SOC。SOC 的最

大金額應該在工作協議中列明。此數額就是您要直接支付給看護員的金額。

自行負擔費用 (SOC) 的 IHSS 案主在收到「自行負擔費用說明信」（其中註明了該薪

酬週期內應付的 SOC 金額）之後，就要給看護員支付案主自行負擔部分的薪酬。

通常，案主在每月的首個薪酬週期所欠的 SOC 不是全部就是大部分。看護員在此週

期的工資支票大約在月底寄到。如果案主在每月的首個薪酬週期之後才可收到月收

入，則可能要提前準備好現金。

州政府會在首個薪酬週期的支票中扣除盡量多的 SOC。如果案主在首個薪酬週期的

工資高於 SOC，則會在首個薪酬週期的支票中扣除全部 SOC。支票寄到之後，案主要

給看護員支付該月份的全部 SOC。如果案主在首個薪酬週期的工資低於 SOC，看護
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員則會收到州政府的 0.00 美元工資支票，剩餘的 SOC 在第二個薪酬週期的支票中

扣除。在這種情況下，案主需要在首個薪酬週期的支票寄到之後向看護員支付部分 

SOC，並在第二個薪酬週期的支票寄到之後支付其餘的工資。

對於將 IHSS 作為部分 Medi-Cal 福利的案主，案主的總 SOC 同時用於 IHSS 和 Medi-

Cal 服務。在某些月份，案主的所有 SOC 可能都會花費在 Medi-Cal 服務上。因此，在

該月份，案主不向看護員支付任何 SOC。相反地，州政府會給看護員支付該月份全部

授權工作時數的薪酬。請注意，根據案主每月的醫療費用金額，案主支付給看護員的

金額會隨著開出的每張工資支票而有所變更。

不支付每月所需 SOC 的案主會被 IHSS 除名。如果案主沒有支付 SOC，看護員必須通

知案主的社工員。在報告拖欠款項的月份結束時，個人和居家護理即會停止。

有些 IHSS 案主會提前收到付款，也就是說 IHSS 在月初給案主付款，然後案主再支付

給看護員（減去預扣部分）。如果您使用的是這種方式，薪酬處會通知您。

薪酬扣除額和福利

如果您是擁有家庭看護員的 IHSS 案主，您可能想瞭解薪酬扣除額和福利，因為這影

響會到您的家庭成員。本部分將說明適用於所有看護員的薪酬扣除額和福利。

扣除額

IHSS 看護員必須交給聯邦社會保險體系，而且某些看護員還必須或可能被選去交給

州傷殘保險 (SDI)。這些交款會從看護員的工資支票中扣除。下面將更詳細地介紹每

種扣除額。

如果看護員完全傷殘或者退休並符合一定資格要求，則可以享受社會保險福利。這

些福利包括每月從社會保險體系付款給看護員或其受贍養人。支付的金額根據他們

畢生的收入以及交款給該體系的年數而定。看護員還要交款給由聯邦贊助的健康

護理計畫。看護員在 65 週歲即可享受 Medicare 福利。如果他們正接受社會保險傷

殘 (SSD) 計畫的付款，則可能在 65 週歲之前就有資格享受 Medicare 福利。

聯邦社會保險捐款法 (FICA)。此社會保險扣除稱為 FICA。將會從所有 IHSS 看護員

的工資支票上扣除，除非看護員是在為其 18 週歲以下的子女提供 IHSS 服務。您的

看護員或家庭成員可以聯絡當地的社會保險管理局，以瞭解更多關於社會保險及其

申請辦法的資訊。
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Medicare 稅。Medicare 是由社會保險福利基金提供給看護員的健康和醫療福利。

交款的金額為收入的百分比。

州傷殘保險 (SDI)。因傷殘而無法進行日常工作並符合一定資格要求的人即可享受

州傷殘保險福利。SDI 福利最多可享受 52 週。請聯絡當地的就業發展局，以瞭解更

多關於 SDI 及其申請辦法（如果需要）的資訊。給父母、配偶或子女提供 IHSS 服務的

看護員無需交款給 SDI。但是，他們可以選擇透過申請「選擇性州傷殘保險」來參與 

SDI 計畫。選擇性 SDI 涵蓋範圍的表單可以向所在郡的社工員索取。如果看護員為其

父母、配偶或子女提供服務，而他們沒有選擇參與 SDI，則他們在失去工作能力時不

可以享受 SDI。對於所有其他 IHSS 看護員，只要他們的 IHSS 三個月薪資超過 750.00 

美元就會自動受保於 SDI。SDI 交款從他們的工資支票中扣除。

工會會費。加州的居家工作者由以下三個工會為代表：服務業員工國際工會 (SEIU)、

聯合家務助理/美國州、郡、市勞工聯盟 (UDW/AFSCME) 以及加州聯合居家勞工工

會 (CUHWU)。這些工會負責 IHSS 公共機構的薪酬和福利。工會會費從每月工作時

數為 15 小時或以上的看護員的工資支票上扣除。 

健康和牙科保險。在許多國家，看護員可以透過工會得到健康和牙科保險。看護員必

須繳納工會會費和兩種保險的保險費才合乎資格。指定的計畫和參與要求根據不同

的郡而有所不同。請致電當地的工會或者您的社工員以瞭解更多關於您所在郡的涵

蓋範圍的資訊。看護員的工作時數降得太低時，健康和牙科保險會終止。如果看護員

的保險終止了，則可能要經過一般無資格期之後才能有資格重新享受福利。如果看護

員的健康護理保險終止了，他/她可能有資格享受 COBRA 的看護員支付涵蓋範圍。

• 您的看護員是否沒有任何保險？

 如果您的看護員沒有健康保險，並且在等候參與時需要協助，請與您所在郡的

健康與人類服務部聯絡。該服務部設有一些計畫，用於經濟條件上符合 Medi-

Cal 和郡醫療服務計畫 (CMSP) 的個人。

• 您的看護員是否已經受保於健康保險？

 如果看護員已經受保，則他們應該仔細對比這些計畫、自付部分和費用以確定

哪個計畫最適合自己。例如，如果他們已經受保於 Medi-Cal，則在享受服務時

可能無需繳納任何月費或自付部分。這個綜合的健康護理體系可能比工會提

供給 IHSS 看護員的健康保險更為便宜。

• 配偶或受贍養人是否可以參與？
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 不同郡的計畫有所不同。健康家庭計畫為低收入家庭的受贍養子女提供了低成

本的涵蓋範圍。您的看護員可以透過 (800) 880-5305 或者 www.healthyfamilies.

ca.gov 聯絡健康家庭計畫的員工。

福利

失業保險 (UI)。如果 IHSS 看護員失業或者有工作能力而又符合一定資格要求，則可

以享受失業保險 (UI) 福利。UI 福利最多可享受 26 週。您的看護員可以聯絡當地的

加州就業發展局 (EDD) 辦公室或者致電 1-800-300-5616，以瞭解關於失業保險及

其申請辦法的資訊。父母或配偶為 IHSS 案主的 IHSS 看護員不可享受 UI 福利。不會

從他們的工資支票上扣除 UI 費用。

工傷賠償保險。如果您的看護員因工受傷或者因工生病，州政府會透過州工傷賠償

保險基金 (SCIF) 為他們支付醫療護理費用和收入津貼。要符合資格，他們必須符合

一定資格要求。不會從他們的工資支票上扣除工傷賠償保險費用。

如果您的看護員因工受傷：

• 他們應該立即尋求醫療護理。IHSS 看護員可以自行選擇收取 SCIF 補助的醫師

作為主治醫師 (PCP)。這些資訊可以在 SCIF 網站 (http://www.scif.com/MPN/

MPNHome.html) 確認。

• 然後，通知案主的社工員。

• 向社工員索取索賠表來申請工傷賠償。看護員必須填寫一份表單，描述受傷

或生病的時間、原因和地點。

• 填好之後立即使用所提供的回郵信封寄到 IHSS 辦公室。IHSS 會將該表單送到 

SCIF。然後，SCIF 的代表會與看護員聯絡，解釋任何福利享有權或者拒絕索賠。

勞務所得抵減 (EIC)。勞務所得抵減 (EIC) 也稱為勞務所得稅抵減 (EITC)，是為合

資格的低收入和中收入勞務工提供抵減或現金補助的聯邦計畫。對於合資格的勞務

工，EIC 會為其降低應交給聯邦政府的上年所得稅金額，或者退還已支付的稅額。要

符合 EIC 資格：

• 看護員（或其配偶）必須有工作並填寫 IRS 的納稅申報單。

• 沒有子女的勞務工收入必須低於 12,490 美元；有一名子女的勞務工收入必須

低於 31,338 美元；有兩名或多名子女的勞務工收入必須低於 35,458 美元。

（2004 年收入上限）
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申領 EIC 不會影響參與其他計畫的資格，例如：

• 貧困家庭臨時救助 (TANF)

• 醫療補助計畫 (Medi-Cal)

• 社會補助金/州補助計畫 (SSI/SSP)

• 食物券

• 住宅補助

但是，如果看護員收到勞務所得抵減 (EIC) 補助之後沒有在指定的時間內使用，則

可能會計為個人資產，因而喪失獲得其他計畫補助的資格。經法律核準參與勞務工

作的移民也可以申領 EIC。

所得稅預扣。IHSS 家庭看護員的所得稅預扣純屬自願。如果看護員希望從他們的工

資支票中預扣州和聯邦所得稅，則需要填寫「所得稅預扣表」(W-4) 並寄到您所在

郡的福利部。

不管是否希望從工資支票中預扣州或聯邦稅額，所有 IHSS 看護員都必須在每年 8 月 

15 日或之前填寫納稅申報單。他們如果需要額外的 W-4 或者要更改預扣或確定預

扣狀態，則應該與案主的 IHSS 社工員聯絡。請與您當地的加州稅務局 (FTB) 辦公室

聯絡，以瞭解關於州所得稅預扣的額外資訊；或者與您當地的國內稅務局 (IRS) 辦公

室聯絡，以瞭解關於聯邦所得稅的額外資訊。
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公共衛生防護措施

公共衛生防護措施是看護員用於保護自己及其護理的人員免受疾病侵害的方法。如

果所提供的服務涉及接觸血液或體液，則每位看護員都應該遵守這些防護措施。體

液包括唾液、鼻涕、陰道分泌物、精液或體內其他液體（例如尿液或糞便）。

通用防護措施的基本要求

• 根據預期的暴露類型和程度讓您的看護員使用保護屏障(例如手套或面具)。

• 提醒您的看護員在進行這些任務的前後都務必洗手。這包括提醒看護員在以

下時候洗手： 

 
在與您接觸之前和之後

準備食物之前和之後

進食之前

戴上手套之前和脫下手套之後

上洗手間之前和之後

卸下防護衣物之後

接觸體液或其他污物之後

擤鼻涕、打噴嚏和咳嗽等之後

做完清潔之後

抽煙之後

觸摸寵物之後
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紙巾

洗擦手部至少 

10 至 15 秒。
手指朝下以防水沿著	

手腕向上流。

洗擦手腕。

朝著手掌搓揉手指尖	

來清洗指甲。

液體肥皂

垃圾桶

洗手是防止感染的最重要方法
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安全地脫下手套

假定所有用過的手套都已受污染。您或您的看護員脫手套時，請確保按照以下步驟進

行，以防手套接觸任何裸露的肌膚。

 ➊  用一隻帶有手套的手 
抓住另一隻手套的手套口。

  ➋  沿著手向下拉 
使其裏面外翻。

  ➌  始終以帶有手套的手拿著手套，將

其揉成球狀。

 ➍ 以兩隻裸露的手指伸入另一 
個 手套口中。

危 險：切 勿以裸 露 的手 
接觸已污染的手套。

 ➎  向下拉手套使其

裏面外翻裹住

第一隻手套。

 ➏ 兩隻手套現在都已經

外翻。您可以安全地

扔掉了。

  ➍  洗淨您的雙手。
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家居安全和緊急情況

您和您的看護員應該討論營造安全的家居環境的最佳方法。這包括討論： 

• 家中潛在的安全隱患

• 找出讓環境更安全的途徑

• 瞭解發生緊急情況時如何處理

某些最常見的家居安全隱患都是由危險化學物品和清潔劑、電線、小地毯和地毯、

走道和水引起的。透過遵守這些指引，您和您的看護員可以讓家居環境更加安全。

危險化學物品和清潔劑

• 在所有容器在貼上標籤。

• 瞭解吞下化學物品、化學物品濺入眼睛或接觸到皮膚時應該採取什麼措施。

電線

• 切勿使用已磨損或金屬絲外露的電線。

• 不要將電線放在走道上。切勿將電線放置在地毯下。

• 避免使電源插座負荷過重。

小地毯和地毯

• 固定好所有地毯以防絆倒或摔倒。

• 修補地毯上松脫的紗線或小洞。

走道

• 保持走道整潔乾淨。

• 留出使用助步架、拐杖或輪椅的空間。

• 保持走道有足夠的光線以防絆倒。
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水

• 及時擦乾濺出的液體以防滑倒或摔倒。

• 讓電器遠離水源。

• 在浴缸/淋浴器中使用扶手和浴室防滑墊以防滑倒或摔倒。

• 將熱水器的最高水溫設定為 120 度以防燙傷。

您和您的看護員務必隨時準備處理可能發生的緊急情況。

• 請與看護員商討一個處理緊急情況的計畫。

• 確保您的看護員知道急救箱或緊急備用物品的擺放位置。 

• 列出一份緊急聯絡電話的清單（例如，家人、醫生和社工員）。

• 讓應急人員可獲得您的醫療資訊，並確保看護員知道其擺放位置。

• 瞭解在需要緊急撤離時應該走的逃生路線，並向您的看護員講述。

• 將您完整的地址貼在所有電話旁邊，以便撥打 911 時使用。

• 確保看護員知道您是否留有遺囑、預立醫囑或「拒絕心肺復甦術」(DNR) 要

求，以及其存放位置。應急人員在回復 911 通話時需要用到這些資訊。

如果您或您的看護員需要撥打 911：

• 請簡要地描述問題。

• 留下地址和最近的主要道路和十字路口。

• 繼續通話並遵照緊急電話接聽員的指示。
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安全

潮濕打滑的表面使浴室成為跌倒的高

風險區域。

在淋浴區和浴盆中使

用防滑墊。

在普通馬桶上
使用有花紋的
馬桶座。

兩道扶手比一道更
好。

在浴盆中和馬桶附近使用扶手。

把手

安全馬桶座使站立和坐下

更容易。把手有助於防止

跌倒。專門的沐浴椅同樣

可用。

所有房間應有良好的照

明,特別是走廊和樓梯。

樓梯應有牢固
的扶手,並且不
應雜亂無章。

小地毯是導致絆倒的嚴重隱

患─即使它們有防滑墊。

注意跌倒隱患。
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使用損壞的電線或在一個插座中
插入太多電線可能會導致火災。

破損、褪色或破裂的燈、電器和

延長線。

地毯下的電線 ─ 踩在這些電

線上可能會損壞它們,並導致火

災。

插座中插入的電線數量超過了

製造時規定的數量。

此插座製造用

於 條電線。

火花可能導

致火災。

插座破裂可能導

致火災。

危險

如果您或您的護理員吸

煙 建議遵守吸煙安全

規則。

不在床上或睏倦時吸
煙。

在氧氣附近吸煙就如
同在炸彈附近吸煙。

當煙灰冷卻後倒空煙
灰缸。熱煙灰可能會
導致火災。

使煙灰缸遠離容易
燃燒的物品,包括紙、
窗簾、寢具和布類家
具。

煙霧報警器

一年需要更換兩次電
池。

  本章使用的圖片源自於「看護員法則修訂版」、華盛頓州社會服務部 (CDSS) 和健康服務部。










